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ملع ع د ال ب كك ثّ ا 
دليل التخقطبظ للاستماع التاجح : 


#طفسف سل : 

يما كانت وغليفتك . فاتك فى وقت من الأوقات ستخطط لاجتماغ ربعا يكون ل : 
- عسشّباء عدد ٠‏ 
- غداء ناد من الأتدية . 
- اجتماغع شهرى لكتبك . 
- اجتماع عمل . 

حلقة ندرينية إقليمية للمبيعات . 

- مؤتمر ستوى يضم مئات المشاركين . 

وبسيساعدك هذا الكتاب على تخطيط الاحتماع . وفى مهمة كُثْيرةٍ التشهعب 
والمشاغل , يدءًا من نشوء فكرة عقد احجتماع إلى صوت مطرقة الإقفال . ستجد 
معلومات وتسليمات وامظلة ترشدك ؛ وقوائم ناشير تساغعدك على التعرف على جا بحب 
المحترفون والطلاب فى حميع المهن المرصطة بالسياحة كالنقل والفندقة وخدمات الأكل 
ووكلاء السفر: أن تلم تشاطات تخطيط الاجتماعات يجمع أجِرّاء صتاعة السفر فى 

إن تخطيط الاجتماعات يشيه الجلوس أمام لعية تحوى مثات القطع المتناثرة . 
وأنت تعرف هاذا يفترض أن يكون عليه شكل الصورة ؛ ولكن من أين تيدأ ؟ فجأة نيدو 
احدى القطع وكاتها تركب فى قطعة أخرى ثم أخرى ٠‏ وهكذا تقوم يوضع يعض القطع 
جانبا وأنت تعلم انها ستركب فى النهاية فى الشكل النهائي . وليس لديك طريقة أو 


دليال التخطيط للاجتماع الناحم ال 


شكل يقودك وآنت تؤلف بين القطع ٠‏ ويجب عليك وضع جميع القطع مع بعضها لحل 
اللغز , 

إن تخطيط الاجتماع هو وضع قطع اللفغز باهتمام قطعة تلو الأخرى ؛ وربط كل 
عملية بأخرى باحثا عن قطعدين تناسبان يعضهما اليعض ؛ وهو يتضمن أداء نشاطات 
منقصلة تصبح فى النهاية جزْءًا من الكل . ففى يوم قد تقوم بتوقيع عقد مع الشركة 
المسئولة عن توريد الأجهزة السمعية والبصرية ٠‏ ثم تقوم بإنهاء إجراءات )5١(‏ طلب 
تسجيل ؛ والتفاوض حول غداء ٠‏ وهكذا فليس هناك شكل واضح المعالم ٠‏ ومع هذا فإن 
كل تشاط منفصل يعتمد على الكل . وسيظهر شعور عمبق بالرضى عندما تترابط 
جميع التشاطات لتكون صورة متكاملة لاجتما ع ناجح . 
كيف تستخدم هذا الكتاب؟ 

يبدأ اختبار فى الاتصال من الصفحة الأولى «اقرأ جميع الصفحة:» . إن معظم 
الناس يتجاهلون الإرشادات ويبدآون بكل اجتهاد فى كتابة الإجاية لكل سؤال ؛ وعند 
وصولهم للسطر الأخير يجدون هذه التعليمة «لا تكتب في هذه الورقة» . إن تعليمات 
استخدام هذا الكتاب هى «قم بقراءة هذا الكتاب أولاً» ؛ لان التخطيط لاجتماع يشمل 
وحدات بناء متداخلة المهام . 

ويصف الفصل الأول تخطيط الاجتما ع كحرفة : ما هى أنواع المهارات والصفات 
الشخصية الغالبة على مخططى الاجتماعات التاجحة وعلى ما يفعله مخططو 
الاجتماعات؟ ويتم ذلك فى جدول رئيسى كجدولة مهام التخطيط المتنوعة . أما الفصلان 
الثاني والثالث فيصفان لماذا يجتمع الناس , والأنواع المختلفة للاجتماعات . ويقود 
القصل الرايع مخطط أو منظم الاجتما ع عير خطوات تخطيط الاجتما ع . ويجب أن يتم 
الاتفاق على التوقيت ونوع الجلسات والنشاطات الأخرى قيل اختيار مقر الاجتماع . 

ويحدد الفصلان الخامس والسادس المعابير الهامة لاختيار أفضل المواقع والمنشات 
للاجتماع . ويقطى الفصل السايع تسويق الاجتماغ . كما يتم مغالجة المواد التى 
يحتاجها الاجتماع فى الفصل الثامن . 


[له) دائيل التخطيط للاجتماع الناجح 


وستطرق الفصل التاسع إلى كيفية ادارة الحجز والتسجيل . ويعالج الفصلان 
العاشز والحادى عشر التخطيط والتشاظات التى تتم فى اموق قيما يسس الظعاء 
والشراب وتنظيم جلسات الاجتما م . ويناقش القفصل الثائى عشر المواصلات ونشاطات 
وقت القراغ . 

وفى هذا الكتاب تستخدم بعشن المصظلمات بالتبادل . فكثيرا ما يستخدم اسم 
تجهم (لمتاتعثارهن)) ومؤتمر (ع00ع12ه0:)) لنفس المعني . مثال أشر للأسماء 
المتماظة : فندق (110121]) واستراحة (اعامل؛#8) ونؤل ( (قطل :1مأت]؛!) : وتستحدح لفظة 
قنيق لتعتى أى نوع مت الأنوا ع المختلقة لهذه المنشات . 

وتوضح أقداف كل قصل الأهداق التعليفية . وتساعد تعارين القصل على التدريب 
على مهارات التخطيط للاجتماعات . ويإمكاتك أن تكيف تمارين القفصيني لعتاسب 
اجتماعا حقيقدا ٠‏ أو تطبقها على أمظة الاجتماعات القدمة فى الفصل ١‏ زيحتوى هذا 
الكتاب كذلك على تماذح تقييم ونمادج تأشير . 
استفد ١‏ تهيا : اتطلق 

إن نشاط الاجتماعات تشاط مشوق . ومع أن إدارة الاجتماع عمل شاق لكنه نو 
مرنود . والنتائج فية واضحة وعلموسة وقايلة للقياس ؛ والرضمي يكون مباشرا. 
وبمساعدة هذا الكتاب ستنتمكن عن حل لقرْ تخطيط الأجتما ع القادم يسرعة وقاعلية 
وبمزيد عن النقة . 

فقط ركز انتباهك على التفاصيل ؛ وتوقع غير المتوقع , وخطط للطوارئ ونظم ؛ 
ونظم ؛ ونظم ؛ حتى نجتمع مرة أخرى , 


الفصل الأول 


امجتباعاات ؟ 
هل أنت مخطط اب 


قاد كل : 
بعد انهائك هذا الفصل ستكون قادرا 0 
ظ : 35 تديد المهارات التى يستخدمها مخطط 


لش*شخحسةه المثالة لخطط الأحتماب . 
شخصية المثالية لخطط الاجتماع 
فة الصقات ال 1 
! - هيقر 


لهاء التى يتملها تخطيط الاحتماقات . 
فيد نطاق المياء الى بغ :5 





التغطيط للاجتماخ التاجح 
د الي ٍ 


الفكسل الأفل هل انث فغقطط اجتماعات؟ 


مطلوب : شخص منظم جدا ٠‏ يهتم بالتفاصصيل ٠‏ ولدية القدرة على العمل مع وإدارة 
الأخرين . يجب أن يكون لديه تدريب أو خبرة في السلوك الاجتماغي . والإعلان , 
والطباعة ؛ والميزانية ٠‏ وترتيب السفر ٠‏ والمسرع . والهندسة الكيربائية . والقانون ٠‏ 
وفتون الطبخ . والحاسيات الآلية . والمرشح المثالى هو الشخص الذى لديه دافع قوى 
حدا للععل . ويستطيع العمل تحت ضقغوط كبيرة جدا ٠‏ ولا يعاتع فى الععل ١5‏ ساعة 
يومياً. 

هن هو هذا الشخص الموهوب الذى يطليه الإعلان؟ ريما كان أنت ٠‏ إذا كنت 
مسئولاً عن اجتماع . إن مخططى الاجتماعات يأتون مئ مجالات مختلفة : اجتماعية 
وأكاديمية ٠‏ وخبراتية ؛ ويبئات إدارية . ومن عسئودات دخل مختلقة ؛ وييدون مبارات 
مختلفة ٠‏ وقدرات متسندة . 

وربعا كان عخطط الاجتما ع رئيس برئامج لجمعية اجتماعية . وفى أغلب الأحيان 
يكون نائب رئيس النادى فو رئيس البرتامج وهو المسئول عن توقير المحاضرين »: 
واختيار الموقع وقائمة الطعام . وتسجيل المشاركين خلال اجتماع النادى الأسبوعى أو 
الشيرع أو السسوق ‏ 

وريما أصبيح مخطط الاجتما غ هو الشخص الذى يتحدث قائلاً : لازا لا تعقد 
اجتماعنا التالي في العام القادم فى بلدني سيتيفيل ؟ إنها بديعة . أو ريما أصبح 
مخطط الاجتماع عو السكرتير الذى يمر يه المدير وبقول له : أحتاج للاجتما ع مم 
الموزعي فى المنطقة الأسيوع القادم ‏ قاتصل بهم ء وايحث لنا عن فندق ٠‏ وا حَحِرّ لنا 
غرفة الحماعات ؛ واعمل الحكيرّات ... أنت تعرف . قرتي الأعور . 

كشيرا ها تخلظ الادارة بن تقخطيط السفريات وتخطيظ الاجتماعات . فتقوع ياسئان 
مهام تخطبط الاجساعات إلي مكتب سقريات الشركة ٠‏ فبدلاً من تخليص طلبات السقر 
ودفع المبالغ المطلوية يجد موظفو السفريات اتقسهم مسئولين عن تصميم الاجتماعات . 
وعلى نفس المنوال فإن وكيل السفر الذى يتولى السفريات الشخصية والرسمية ريبما 
يطلب هنه ترتيب اجتما ع . 


-بب202020202021 202 1302ص©©ظ5”مغ اس ١‏ 
دلسل التغطيط للاجتماع الناجج 


قل أنت فقطط اجتماعات؟ القصل الأول 





ويعتير تخطيط الاجتماعات فذه الأيام مهنة قائمة بذاتها ١‏ قهناك أكثْر من 
50-٠٠٠‏ مخطط اجتماغات متفرغين وغير متقرغين فى الولايات المتحدة . وفى بعضص 
الأحيان قد تشمل مهاع عمخظط الاجتماعات الدعاية والإعلان ٠‏ والعلاقات العامة . 
والمبيعات . ولقد أصيح تخطيط الاجتماعات الآن مينة قائمة بذاتها ولم يعد مهمة 
مكملة يقوم بها شخص بجانب عمله الأساسيى . قالكثير مئ الجمعيات أو الشركات 
لدبها الآن مغططو اجتماعات شبن مزكلفيها. وزينا وخلقت منظبة تعقد عددا من 
المؤتمرات سنويًا مخطط أو مدير اجتماعات يقوم بتخطيط وتتفيذ الاجتماعات ؛ كما أن 
هناك مخططى اجتماعات مستي يعملون يشكل استشارى بالتغطيط لاجتماعات عدة 

إن الصفة الحرفية التى أعطيت للمخططى الاجتماعات ترجع إلى تأسيس غذة 
منظمات . فقد تأنسست منظمة متنظمى الاجتماعات العالمية قى عام ؟1919م وهى تنظم 
برامج تدريب وتبادل معلومات . أعا مجلس تنسيق المؤتمرات فقد وضع اختبارا لتافيل 
إخصائيى الاجتماعات يمنم الذين يجنازونه يتجاح قيمة حرفية . كما قامت جمعية 
إدارة الاجتماعات المحترقة بتصميم منهاج نموذجيى للكليات والمعاهد التى تقدم دروسا 
فى ادارة الاجتماعات وتعمل كجِياز تصديق هودة (ع1أاللمععة] لتلك البرامم . 

وهناك العديد من الجمعيات الخاصة يمنظمى الاجتماعات والمفارضى جثل : جمعمة 
مخططى الاجتماعات المستقلين . ومؤسسة الاجتماعات الدولية ٠‏ وجمعية العارضين 
الدولدين ‏ والجمعية الوطنية لتدريب مدير المبيعات , وجمعية منظمى اجتماعات 
الشركة . وشفى جميعا أمئلة للشركات العديدة العاملة فى هذا المجال . 

إن الاعتراف بتتظيم الاجتماعات كحرفة آخذ فى النمو ؛ وذّلك لأن تعقيد تقتيات 
اليوم وارتفاغ مستوى الوعى حول السلوك الإنسانى يجعل تنظيم الاجتماعات أكثر 
تغقيدا؛ وقد بدأ الناس يعترفون يِأن تخطيط الاجتماعات فهارة وقن ويحتّاج إلى 
التدريب والممارسة والتطبيق : 
ماذ! يفعل بخطط الاهتباعات ؟ 

أعد قراءة الإعلان (اعلان طلب موظف] فى بداية هذا القصل . إن الشخص 


[:ا دلمل التتطيظط للاجتصاع الشاجح 





الفصل الأول هل أنلت مغطط اجتماعات؟ 


ةبجحم اللصص ند 5 539 
المطلوب يجب أن تكون لدبه كثير من المهارات وقدر أكبر من الخيرة . وتتطلب المهام 
التى تدخل فى تخطيط الاجتماعات معرفة شخصية ٠‏ بينما تتطلب مهام أخرى معرفة 
فتكاملة عن المصتائر المتدفرة :ودلكسن النصن التالى نعشنا هن فهدء المبهاء:. 








رما تعاون مخطط الاحنما م مع الادارة العليا للتخطيط لمحتوي أهد البرامم ا 
وهتا يحناج الخطط إلى فهم الموضوع المزان تقديفة قي الأجتفاع . علي سميل المثال 
بتحصير تور مخطط الاجتماخ فى العمل قنفا نفخض الترتسات الكاهية بالاجماع فقط . 
وعيما يكن موضوع الاجتماع : قإن باستطاعة المخطط الوصول لنقس الغاية عن طريقٌ 
توحية أسئلة وقيادة عتظمى الأحتماع لتحديد الأفداق والتوجيات والمقاصد من الاجتماعغ , 

ويحتاح متشطط الاجتماع عذلك الى عيبم السلوك الانساتى + فؤونهاً مقدمح التصح 
حول توقيت وسير الاجتماع بناء على معرفته بمتوسط فترة التركيز الذهنى والأوقات 
التى يخناج فييا إلى استراهات . 

كما قوم مخطط الاجتما غ كذلك ببحث عدة أمور . منها تاريخ الاجتماع ؛ ولمحات 
كمختص لجمع هذه المعلوفات : ويجب عليه كذلك التحقق من مواقع وأماكن عقد 
الاجتماعات ‏ كما تدعو الحاجة كذلك الى المامه بالمغرافيا وبالفندقة . 

وللميزاتية ذو بير فى تخطيظ الاجتماغات : قصضبط المصمروقات في حدود معينة 
ستدعي رقاية متواصلة . كها أن الشعرف غلي التكاليفق : وتلشي الفروضن ٠‏ وعمل 
ساتات التسوية تعثيل قهاج شاقة رمم هذا فيبى حنوية 0 ونقوم مخطط الاجتماغات 
كما تقوم نخضير واعادة كر أعذاد الحصور : والقرف التى سهِرّت ٠‏ والوجنات التى 
ل ره : 

ويتم التفاوضي على العقود مع أ عدد من المفظمات عند القرتيب للإجتماع : 
ويتطلى هذا الكثير من الانتياه من جانب المخطط . وتتميز عقود مكان الآأجتما ع بانها 


ليل التخطيط للاجتماع التاجح القن 


هل أنث شسخطط اجتهاعات؟ القصل الأول 





شديدة الدقة والتفاصيل ٠‏ كما أن الشركات التخصصة فى المواصلات والوسائل 
السممية والبصرية والتقنيات والتقذية والعروشى ؛ فى بعضن الجهات المشاركة فى عقد 
الاجتماع . والتى تحتاج إلى عقد اتفاقيات مكتوبة لتامين خدمات للاجتما م . 

وللمخططين كذلك دور في تسويق اجتماعاتهم ٠‏ وبحتاحجون إلى أن يعرقوا عن الإعلان 
والدعاية وللتوزيع خلال الاجتماع . ولهذا فالمخطط يحتاج إلى معرفة تقاصيل الطباعة . 

إن التهيئة للاجتعا ع فى مهعة أساسية للمخطط . قتنظيم حلوس الحضون ٠‏ ووضمع 
الطاولة الرئيسية ء وإعدائ التجهيوات السمعية والبصرية . والترفيه والديكور ؛ يجب 
افستكوات: بالاشدافة إلى ادا ما عم كن اام اللو جماع ريسب الماعليية رقتفت 
المواد فى مكان عقد الاجتما م .من هذا كله يتبين لنا أن مهارات الإدارة زإدارة الأفراد 
فن اخيارات الأساشية اليه لخطط الاجتماعات < 

ويالرغم من أن الحاسيات الآلية أصبحت توقر جهدا كبيرا ٠‏ إلا أن متايعة 
تكون لدبه معرفة ببرامج الحاسب الخاصة يإدارة المحفوظات وتطبيقاتها . 

وق القدية م الاعكافاة يمل عمقل الاججاعات عسل سقرنات و كدرقة 
حولات وزيارات ٠‏ وربها اضطر المخطط لشظيم سقريات اللمحاضرين او المشاركين ؛ أو زيما 
شعلت مهامه كذلل تنظيم النقناطات النازهة عت جمول الاجتماع : والترفيه والتسلية . 

وفيما بلى قائمة تحوى [١؟]‏ مهمة ريما يطلب من مخطط الاجتماع القيام بها ؛ وقد 
تتطلب يفضي الاجتماعات جميع هذه الميام بينما يتطلي البعض الأخر القليل منها , 
وكخطوة أولى فى التخطيط لأيى اجتماع ؛ حدد أيا من هذه المهاع مطلوب متك القيام بها : 
قائية تاشير بمهام تخط؛ط الاحتياهات : 
1- علد أهداف ومرامى وقغايات الاجتمام ‏ 


؟ - ضع تسورًا عن المشبارك العادي . 


15 دا ز ز ز ز ز ز ذا 2 
انه دليل التضظيظ للاجتجاغ الناجح 


الفكسل الأول هل أنت مغطط اجتماعات» 





” - قدم النصح حول أو قم بوشع محتويات البرنامج , 

غ - صم الميزانية . 

ن - حدد مكان الاجتماع . 

- اختر التسهيلات الخاصة بالاجتماع . 
٠‏ - نسق تركييات الاجتما م مع مدير خدمات الاجتماعات . 
- خطط وقم بإادارة التغذية والشروفات . 

5 - رتب المواصلات . 

. نظم الترقيه والتسلية‎ -٠ 

5- خطط برامج المرافقين . 

35 رتيب المعارضي . 

5 - قاوض في العقود . 

. حدر تكاليف التسجيل‎ - ١ 

. جيهز المطبوعات‎ - ١ 

5 - رتب التسويق والاغلان . 

. رتب السهن والتسجيل‎ - ١ 
. رتب القاعات وغرف الأغراضن المتعدرة‎ - ١خ‎ 

- رتب تدردب العاملين . 

, قم يتقويم الاجتمام‎ - 2٠ 

لكل اجتماع عسيرته وجدولته الخاصة يه . وريما كان مخطط الاجتماعات متواجدا 

عتدما توقشت فكرة الاحتماع للمرة الأولى ٠‏ أو ربعا مكث ثلاثة أشهر قبل الأجتماع 
الذى نظم يصورة ما . 


دلبل الشفظيظ للاجتماع الناجج القنه 


هل أنت مغطط اجتماعات؟ القصل الأيل 


ويتسبارع التخطبط للاجتماع كلما قرب الموغد ؛ ومن الصعب وصف التشاطات 
المحمومة التى تحدث قبل أسبوعين من موعد الاجتماع . وغاليًا ما يعضى مخطط 
الاجتماع معفظم الوقت على الهاتف للتعرف على الصعويات وحل المشكلات . ويتقير 
بوع العمل من 4 ساغات ليصيح ١”‏ ساعة ؛ ولا عقر لمنظم الاجنماع من الاستيقاظ فى 
منتصف الليل لكتابة يغفض الاضافات لقائمة الأشياء التى يحتاج أن يتذكرها . 








ونيين جدول تخطيط الاجنما ع (الشكل ]١-١‏ نشاط تخطيط الأحنما م : كما يتضح 
من الحيول درحة تعقيد عمل مخطط الاحتماعات . ويمثل الحدول قائعة تأشير أساسية 
لاجدما ع وطني كبير . كما نتطلب العديد من النشاطات قوائم تاشير خاصة بها : وفي 
متوفرة فى هذا الكتاب . 

ويعمل مخطط الاجتماعات كمسئول اتصال ومدير لكل تشاط مِنْ التشاطات 
الموضحة . ويدون عهارات اتصال وعهارات إدارية فإن الفشل مضحون فى اغلب الأحوال ‏ 


من يمكن أن يكون مشطط اجتماعات هيدا ؟ 


شخصى : نبحث عن شخص اجتماعي ومحبوب ذى مقدرة على 
الاتصال معي . وبحب أن يكون منظماً ولديه روح الدعابة وا مرح 
وا مروتة والكثير من الطاقة . كما يجب أن تكون لديه معرقة با لأكولات 
الجندة والترفية . ولديه الاستعداد للسهر حدى وقت متاخر , 
فى إعلانات طلب الوظائقف الشخصية . يبحث التاس دوما عن المرافق الأمثل , 
ومخطط الاجتماعات يلزمه كذْلك أن يمتلك الفديد من هذه الصنقات المثلى . 
يجب أن تكون لدى مخطط الاجتماعات مهارات الاتصال الجيد . ويقوم يعض 
مخططى الاجتماعات بالعمل قريياً من الإدارة العليا . وقد يتطلي الأمر عثهم التحدث 
مع المسدوين التطيدبين وتحريد سياسات ومواقف الإدارة ٠‏ كما أن مخطط الاجتماعات 
يلزمه كلك أن يكون قادرا على الاتصال بالكهربائيين وعمال النظافة . 


لثنا دليل التخطيظ للاجتماع الناخم 


هل أنت مغطط اجتماعات؟ 
الفصل الأول 





1 5 8 1 
يجب ان يكون أن يكونوا ودودين: ويلزمهم قى 
مخططة الاحتماعات احتفاعيين : وان كوو هلد 
أن يكون مخططو الاء 
0 ف ٍِ 2 5 5-6 
نفس الوقت أن يكونوا ليقين ومؤديين 


ب لاجتماع 
الشكل ]!١-١(‏ : جدول تخطبيط الا 
نشاطات التقطيط للاجتما ع : 


الزمن : قبل الاجتماع . 
- من ” :ده ستوات : 
8 حذن الأهداف . 57 
تجتماغ والموغف المقشئل . 
8 حدد زعن الآجتما ع وا 
3 قدر عدد الحاضرين ؛ 
زا عن المشاركين 
سم تصورا عن المشار 
8 سم تصبورزر 
اللكان , 
5 أصحاب مكان الأجتما ع :. 
كثر ووقع العقد مع أصحاب 
لا احتر ووقم 
وكدف رسيم السجيل . 
الا هدد عنزانية تقديرية وت ٍ 
اتسنان حسام الويل: 
! قمة للتجتهعا ع . 
تب طياعة السطرّمات الورقية للاجتساع 
رب 


: ْ 97 
ص | المفقمي ؛ الوقت] ‏ 
لا ضع جدول الاجتماع [|الواضيع 
9 يمع ات ١‏ موقة 9 
0 ادع المشماركين والضخسيا لي 
الكاضاك زالخاففت: 
وشاع الد 
0 م عكافات. 
تعاقد مع المتحدتين الذين سششقغ لهم 
[") .9 


و اعمل قوائم التاشيي ‏ 


دليل التغطيط للاجتماع التاجم 


هل أنت فغفظطط اجتجاهات؟ الفصل الأول 
تفاقد عع شركة الطبران الرسعية للمؤتمر : ووكيل السفر ٠‏ وشركة تتجير السميارات . 

ضمح شواد التسويق (يها فيها البرتامج الميدتئ] : 

2 لم نيم مساحات الفرهن ُ 

اتصل بالمعولئ أو المفسفين المحتملي . 


2 توراقد بشكل مبدخي مع شركات الأجيرّة السمغية والبصيورية : وخدعمات المواضيلات والترفية 
والتسلية ؛ ومتعهدى الجولات التعريفية السياحية . 


تاكد من مساهمة مكتب المؤتمرات والزّوار ‏ 


لم أكمل إعداد الميؤانية . 


: أشهر‎ ٠١ 
. والدعاية ؛ ومبيعات الممول‎ ٠ الا تقحص ال معرضى‎ 
. اطلب الهدايا التي ستيزع‎ 9 
. احصل على قوائم العتاوين اليريدية‎ 8 
. الا اشتر المساحة الأغلانية فى الوسائل المتخصصة إجِدول ذلك خلال فترة من ؟ - 1 أشير قبل الاجتماع]‎ 


لغ حتد جممافتاات الدقم المؤْجِل والدطفمع الشوري هم اأشنحاي المكان . 


-1 أشهر : 
0 حدد سياسات التسجيل واجراعاتة ‏ 
8 اعمل قاعدة بيائات التسجيل . 
لا أكمل بشكل نيائى الأعمال القنية الخاصة بالتسويق ‏ 
نا احصيل على عروضن من أصحاب المطايع . 


صمم وأرسل الأععال القنية الإعلانية , 





القضصل الأول غل أت مخحطط اجتماعات؟ 
8 زود وساكل الاعلام الراغية يتخبار الاهنها م . 


يرم عقودًا مع المواصلات . ومع مؤعتى الوسائل السمعية واليصرية ‏ ومع متظمى الزيارات 
السناحية (التفعرتقنة] والترفيةه م رمم مختصضبى الديكور والمتغاقدين الخارحيين الأخري 5 


-5 أشهر : 


6 احصل على أوراق الإأعلان من الفندق ومشب امؤتعرات لازوار وشركة خطوط الطيران ومكتب 
السقربات وشركة تتجير السيارات . 


6 أعد التأكيد على مكتب المؤتمرات والسياح فيما إذا كانوا سيوفرون أفرادا للعمل قى الاجتماع. 
لا أرسل بالبريد مواد التسويق ‏ 

0 اشثر حوامل نطاقات الأسعاه . 

0 صمم واطبع بطاقات الأسماء التعرفية . 

م حيد إجراعات تقيئة بطاقات الأسماء . 


© أرسل اتفاقات نشر وقائع المؤتمر وتماذج طلب المواصلات إلى مؤمنى الأجهزة السمعية والبصرية 
والمقدمن 2 


8 اهصل على الأععال القنية من العلثين فى البزنامع . 
نه رتب مع المطاعم المجاورة اذا كان من الجدول تتاول وجبات . 
6 تعاقد مع موقر الأغزية . 


6 تعاقد مع مصور , 


-؟ أشهر : 
0 ابدأ بإجراءات التسجيل ؛ وإرسال التأكيدات وستدات الفبض ؛ وتحضير بطاقات الأسماء بشكل منظم . 
ل ابد! التسويق الياتفي [هاعا:قلداعات ١1‏ 
ل صمم واطلب مطبوعات الأجتما ع ٠‏ كاللوهات والتذاكر والملفات والتماذع الآخري , 


6 اعمل حجووّات سقر المقدعين وأرسل التاكيدات لهم . 


صبص7سشسست 3 7777977070770 3 1 1 
سج م 0 


هل أنث مققط اجتماهات؟ الفسل الأول 





8 حدد مرافقي الشخصيات المهمة . 

586 اختر قوائم الطعام . 

8 أرسل قوائم المهام للفندق . 

لا أكر جميع العقود ‏ 

2 اشتر الزينات اللتزعة . 

0 أرسل لمتعهد توفير المراد السمعية والبصرية احتياجات المقدمين . 


ايد التاكد من الغندى وشركة الطيران ومكتب السفريات عن عدد الحجوزات المؤكدة التى 
استلفها كل متهم . 


- شهران ؛ 
5 اكمل عقود المراصلات وعقود الجولات السياحية , 
8 اعد تتكيد حور المتحدكين واللمقديين وأرجل تماذج تعويضهم عن مصاريف السقر , 
8 هعم وأرسل البرتامع التهائي للبطيعة . 
لا اشتر أو اطلي اليدايا والجوائر والدروج للمقدمين والشخصيات ال مهعة . 
0 رود المسئولينُ عن الترتييات فى مكان الاجنما ع بترتيبات مواصلات الشخصيات المهمة ‏ 
ل حدد المتطليات الواجب نوفرها قى العاعلن فى التسجيل إستجيل المشاركين] . 
ذا جدول قوائم الموظفين وعف العاملين وهدد الأجور التى سندفم لهم . 
8 اعمل ترتييات سقريات العاهلين , 


| أ | راجم أعذزان المسحلين وقم بتقديل العقود 5 


- شهر واحد : 
|| أجزد واقخص ؤأعد فحص الطبوعات . 


وان 
ايه ليل التغطيط للاجتهاع الناعخ 


الفصل الأول قل أآنت فخطط اجتماعات؟ 





0 داوم على الاتضمال مم الفندق 

نا أرسل المقدمين تذاكر مواصلاتهم . 

سا اتصيل وتعاقد مع محل الزقون ‏ 

أكمال واطبع قوائم الحاضرين والعارضين ‏ 
زعد تأكيد حميم العقود . 

انا راجم حميم ععليات التسجيل - 


له أرسل الأشبار إلي وسائل الإعلام ‏ 


- أسبوع واحد : 
6 اعط المسئولين عن المواصصلات الجدول النهائى ‏ 
0 هب الاحتباجات المكتبية . 
5 درب العاملين . 
8 احصل على الثقد من البتك . 
6 شبئ دقاهر الشيكات . 
0 تأكل عن موعد وصول مواد الاجتفاع . 


8 قدم معلومات للقندق عن اللوهات الإرشادية للاجتما ع , 


- يوم واهد : 

© اجتمع مع مدير خدمات الاجتماعات وجميع العاملين فى الفتدق , 
لا اع تنكيد عدد الوجيات والمشروبات ‏ 

قاالك لماه 


درب العاملين فى مكان عملهم . 





وا 
ذليل التخظيظ للاجتماع التاجح ا 


هل أنث مخطط اجتماعات؟ الفصل الأول 





6 افتح طاولة التسجبل . 

© ضع اللوحات الإرشادية وترتيبات الزهور . 

ن قابل مرافقى الشخصدات الهامة ‏ 

0 رنب غرفة الضيافة . 

و احصل على مفاتيج غرف الشخصيات المهمة ٠‏ ووزع الهدايا . 
ن اقتم صتروقا للأمانات ‏ 


ن اعمل تدريبات عراجعة (بروفات) حسب الحاجة . 


- قبل كل فتوة عمل : 
ج قارن ترجييات القرفة بما هو موجود فى قائمة المهام , 
ن جرب مكبراتٍ الصوت وآجهزة الوسائل السمغبة والبصرية . 


5 ضع الاوراق التي ستوزع ٠‏ وبطاقات الأستماء والتقييفات والمواد الأخرى : 


- بعد الاجتماع : 
ل وافق ووقع على فواتير المكان . 
3 أعط المكافات الشخصية , 
8 أرسل المواد . 
© ادقع الفواتير . 
اصرف تهويضات عن تكاليق السقريات.: 
© أدخل أسماء الذين سجلوا حضوريًا وشاركوا فى الاجتماع فى قاعدة البياتات , 
© أكمل كشف الدخل / المصروفات . 
اجمم تقنمات المشاركين : 


0 اكتب تقبيم المخطط بالتفصيل 


لنا دثيل التخطيط للاجتماع الناجح 


الفصل الأول شل أتت مخطط اجتماعات؟ 


فى خلال فترة التخطيط للاجتما غ يحتاج المشطط إلى الاتصال بالعديد من الغرياء . 

ويحتاج مخططو الاجتماعات كذلك أن يكونوا عنظمين : وأن ستطيهوا تتقيذ المهام 
خطوة يخطوة . إن استخدام القوائم بِمَكّْن العاملين فى تخطيط الاجتماعات عن العمل 

أخيرا فإن مخطط الاجتماع يحتاج إلى أن يعيش التحدى وأن تكون لديه رغية 
للتعيز : فالعمل المتواضع غير عقبول فى تخطيط الاجتماعات . 

ولا داعى للقول إن الأعصاب القولازية والطاقة الفالية فى متطليات أساسية . 
وينيفى لمخططى الاجتماعات أن يظهروا هادئين وسط الشدائد والفوضى ٠‏ وأن يطبقوا 
حلولاً آنية للمشكلات . كما يجب أن دكون لديهم الحيوية والتحمل للعمل لدة (؟١)‏ 
شباعة يفنا : 

وهناك جانب آخر من تخطبط الاجتماعات لا يظيره الإعلان عن طلب موظف أو 
الإعلان الشخصيى ٠‏ وذلك هو الضغط المتواصل ‏ والاستيقاظ فى الليل لكتاية بعض 
الملاحظات ؛ والشهعور المتواصل يأك قد نسيت شَينًا ٠‏ وإظهار الهدوء عندما يكون 
ضغقط دمك [١165/ر٠195١)]‏ ؛ والابتسام وتدقيق دفتر ملاحظاتك للتأكد حتى آخر لحظة . 

وهناك ليال للوحدة فى فنادق غريبة ستشعر قبها بضفوط الفراع عند التفاوض 
لإبرام العقود . ولكن إذا كنت تحب التحدى : وتستمتع بالتقاعل مع الناس ؛ وتطمم 
للتقيير ؛ فعتدها يمكن أن تصيح مخطط اجتماعات ناجِهًا . فتخطيط الاجتماعات عمل 
يناسي الأشخاصي الذين يجتهنون للبروز والاحترام والتقدير . 
لماذ! تعظى ال جتباعات بالأضبية ؟ 

للاجتماعات أثر اقتصادى كير حِدًا . فقى الولايات المتحدة يعقد كل سيفة ما نقارب 
المليون اجتما ع . يشارك فيها ما يزيد على [60] مليون مشارك ؛ وتبلغ مصاريفها ما 
يزيد عن '"ر 11 بليون دولار (انظر الشكل ١-؟)‏ . وفي المتوسط قإن المشارك في اجضاع 


دليل التخطيط للاجتماع الناججح اللنها 


نل شك تعتشعة اتتافات؛ القصل الأيل 


مدته ثلاثة أيام يصرف فى مكان الاجتماع (19؟) دولارًا . وتساهم هذه المصروفات 
فى دعم الاقنصاد المحلي وكذلك قي توفير قرحي وظيفية . فإذا صرفت ميلم )١١١(‏ 
دولار للفتدق ؛ فإن جَرْعا منها يدقع لموظف الاستقبال . وذلك الموظف يشترى يها مواد 
غذانية من البقال ؛ واليقال يدفع منها الإيجار ؛ ومالك العقار الذى ستاجر مته اليقال 
بشرى متها بنطالا . ولذلك فإن المائة دولئر تش اعشت واب تكنمث هرات عديدة . 
ويوضم الشكل [١-؟)‏ قطاعات الاقتصصاد التي تتتقع من نفقات الاجتماعات . 


الشكل ١١د‏ ] 


الاجتماعات والمؤرات بالأرقام 


الي 2 الكلية للتجتساعات 





1 كلاس ااا سم سس سب 
الغلا طيل الخخطيط للاجتماع انايج 


الفصل الأول هل أنت فخططظ اجتياعفت# 





ويوجد فى معظم المدن مكاتب للمؤتعرات والزوار تقوم بتشحيع المنظمات على عقد 
اجتماعات في مدنها. لماذا ؟ لآن المشارك فى الاجتماع ينظر إليه من قيل مكتب 
المؤتمرات والزوار كضيف مرغوب . والكثير من الأشخاص الذين يحضرون الاجتماعات 
لهم مخصصى مادىي رسعى لدقع تكاليف المشاركة فى الاجتماع ٠‏ ولهذا فهم يتفقون 
أكثر سن السائح العادى . 

وسكاتب المؤتمرات والزوار هى مكاتب لا تهدف إلى الريج : وتفمل على أساس 
العضوية . حيث تضم في عضويتها كثيرا من الشركات التى ترتبط أعمالها بالسفر 
والتقل ؛ والقتدفة ٠‏ والخدمات الغدائية : والاماكن التى تجتب الثوان - وتنقع هذه 
الشركات اكنتراكات تضترف فى منهالات : الإغلان. :ومواد التسويق , والمنيعات . 
وخدمات الؤوار . وقفى بعض الأحيان تخدع مكاتب المؤمرات والزوار مدينة واحدة ٠‏ 


الشكل !"-١(‏ : تكلفة اجتماعات الجموعات 


تديرات تكلنة الالمساعات عام اناا ايبلابين الذولاراتا 


المواحسلات الجرية 
نكن 
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دليل التخطيظ للاجتهاع الناجخ 


هل انت فغخظطظ اجتجاعات؟ الفصل الأول 





وفى أحيان أخرى نكون خاصة بالسويق والتعريف بمزايا إقامة اجتماع في منظمة أو 
مقاطعة ؛ وغالنا يكون هناك تمويل ليذه المكاض إما من المدينة أو من المقاطعة . 

وتوفر مكاتب المؤتمرات والزوار طرف الاتصسال الأول غند البحث عن مكان لعقد 
اجتماع . وبامكانهم تعريف مخطط الاجتماع بالأماكن التى تناسب عقد الاجتماع . 
وبعكن فى أحيان كثيرة أن تعمل هذه المكاتبي علي استضافة احتماعات تعقد فى أماكن 
عديدة ؛ وربما كان باستطاعتهيا توقير يفشن المواد كيطاقات الأسماء أو حافظات الأدلة 
يسفر النظفة . وبالتاكد فإن بإعكان هذه المكاتي توفير علفات بال مغلومات السباحية . 

كما بمكن أن تساعد المكاتب السياحية فى الولايات. على التفاوضن مع منظمات 
كبدرة راقية لعقد احتماعاتها فى فكان متاسب فى الولاية . أها على المستوبيي القومى 
(الولايات المقحدة الأمربكية] فإن إدارة السفر والسباحة للولايات المتحدة الأمريكية 
[11511) تعمل لاجتذاب الاجتماعات العالمية إليها . وفى تطلي كذلك من الجمعيات 
المختلفة دعوة نظرائها الأجانب لحضور اجتماعات فى الولابات المتحدة , 

وشناك منظمات تسمي منظمات للتسويق عن بعد [19)5) تالخا]نة] تفاط 181 1اخاه!1كتانا) 
تقوم بتشجيع عقد الاجتماعات فى عناطقها لا في ذلك عن فوائد اقتصادية . 

وتعد الاجتماعات كذلك وسيلة تعليمية وتحفيزية مهمة . فهى توفر تدريبا حرقيًا 
تحقيق الأهداف : وتوفر الاجتماعات كذلك القفرصة للإتصال . ولقد قال (وبليامن 
ماتيوز) : ءإن العقل الناضج يجب أن يتكلم والا أصبح كثيبا» . 


نتاطات الفهسل : 

١‏ - قيم مهاراتك : فل بإمكاتك توفير متطليات إعلان الوظائف فى بداية هذا الفصل ؟ 

؟ - قيع شخصيتك : فل بإمكائك توقير متطليات الإعلان الشخضصى فى هذا الفضل ؟ 

* - اكتب رسالة إلى صاحب عمل محتمل يطلب مشطط اجتماعات موضحا له كيف 
أنك مؤهل (للوظيفة) . 


؛ > أعط نقييما لكل ميمة من المباع الوجودة فى قائمة التأشير الخاصة بالتخطيط 
لاتجتماغات باستخدام ميزان نقييم من ١(‏ - 2) عن مدى تقنك فى القيام بها 
بكقاءة . فدرجة «2» تعنى أن لديك كامل الثقة ١‏ ببنما درجة ١٠١‏ تعنى أنك تشعر 
بأنك لع تطور بعد المهارات اللذزمة للك المهعة . 


ل دلبل التخطيط للاجتماع الناجح 
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الفضال التافى من الدى يجتمع ؟ 


بورج جح كر 








عن الذى يعقد اجتماعات ؟ من يذهب لاجتماعات : يافكان صديقن أن يحتعها 
لنكافقا ع كلتيعا القطلقء أن نامكاق ٠‏ ممع . * كتخسن أن تختمعوا لمتتفيوا موشقيها 
وعاستكا: 
وتعقد الاجتماعات أساسا للمنظمات يواسظة المنظمات ٠‏ وفى مجموغة من 
الأشخاص الذى يتحدون لتحقيق هدقف مشترك . وعادة ما يجتمع أعضاء المنظمة 
لتناذل المشاعر والأقداف والتطلعات والمعلومات . آعا لماذا يحتفهون ؟ فانيح عادة 
مكتمعون للعمل أو للمتعة . 
ويعثل التفرف على نوع المنقمة ونطاقها الحقرافي الخطوة الاولى لتخطيط 
الاجتماعات . وتبني كثير من القرارات وتفاصيل التنظيم على هذه الحقائق . 
تتقسمم المنظمات إلى فَنْدئْ عامَدنْ شفا : الجضعيات والأعمال . والخفعيات عمارة 
عن منظمات من الأشخاص الذين يرتيطون” نرابطة مهنية أو اهثمامات شخصضيية . أضاأ 
الأعمال فهى شركات . وتشكل الأ تاعر الفاملون فبهما المنظيمة . وللجمميات 
والشركات احتياجات من الاجماعات مخلفة ١‏ وسيتم التطرق إلى ذلك لاحقًا . 
الجفهدات : 
ويمكن تقسيم الجمعيات يناء على أهداقها وأغراضها . وتحتوى موسوعة الجمعيات 
على أكثن من ١‏ .13 حمعية:: ففظهعها تعقذ اجتماعات ستوية . 
- الجمعيات الحرفية : ونتكون من أشسخاص تجمعهم وظيقة أو حرفة ٠‏ وربما يلغ عدد 
أغضناء الجفعيات الحرفية عشرات الآلاق عن الأعضاء ٠‏ ؤريما كان عددهم أقل من 
متقدمة او ندريب متخفصصن وتنتشاً الجمفيات الحرفية لأشخاص في وظائف مثل 
الطب والهنديبة والتعليم والقاتون . وتطول القائمة لو اردنا تحداد الوظائف التى لها 
جمفيات حرفية . ومن الأمئلة على الجمميات الحرفية - جمهية الطب الأمريكية , 


والجمعية الوطنية للتعليم : وجمعية طب الأستان الأمريكية . 


وتشكل الجمعيات الحرقية بشكل عام للمشاركة فى المعرفة ٠‏ وغاليًا عا تكون هناك 


0 


من الذى يجتمع > الفحسل الثانى 





معايير وشروط صارمة للعضوية . وتقوم نلك الجمعيات بيضبط حرفة معيئة عن طريق 
وضع معابير للأداء ولأخلاقيات الحرقة . وتنشا يعض الجمعيات فقط لتكون هينات 
تمنح شهادات الاعتراف ٠‏ وجمعية الكليات والمدارس المستقلة هى مثال على ذلك . فهى 
تمنح الاعتراف للمدارس ؛ ويعقد أعضاؤها اجتماعاتث سنوية , 


وربما يكون للجمعيات الحرفية مسئويات محلية وعلى مستوى الولاية وعلى المستوى 
الوطنى وريما على المستوى العالمى . وربما كان لها فروع (0113]016:5)) + أو مجموعات 
محلية تجتمع بوريًا أو كلما دعت الحاجة . وربعا كان اجتماعهم فى منزل أحد 
الأعضاء أو ربما كان فى حفل غداء وعشاء منظم . 
وعادة ما تكون اجتماعات الجمعيات الحرفية على مستوى البلد سنوية . وتركر هذه 
الاجتماعات على التدريب والتعليم وتحديث المهارات . وقد يعقد أصحاب التخصصات 
الفرعية اجتماعاتهم تحت مظلة الجمعيات الكبيرة » قعلى سييل المثال فإن المتخصصين 
فى الأنف والأذن والحنجرة ربعا اجتمعوا ضمن الاجتماعات السنوية للجمعية الطبية الأمريكية . 
- جمعيات الصناع العمالية : وهى تماثل الجمعيات الحرفية فى كونها مجموعة عن 
الأشخاص الذين يعملون فى تفس العمل أو المجال الوظيفى . وقد يكون الاعضاء 
مزارعين أو كهربائيين أو سباكين . وتضع جمعيات الاتحادات العمالية معايير الأداء 
فى مجال عملهم . كما يعملون على تنمية وعى الناس حول أعمالهم . وتنضوى تحت 
هذه الجمعيات الاتحادات العفالية مثل ال (10© -.871) . وتعقد هذه الجمعيات 
اجتماعات لشادل المعلومات ولادارة أعمالها . 
وعادة ما تعقد هذه الاجتماعات بشكل سنوى ؛ وتشارك الفروع المحلية لهذه 
الجمعيات بنشاط . وهناك نقابة منظفى المداخن الوطنية (النقابة هى لقب يطلق على 
جمعيات الصنا ع) ‏ وهناك اتحاد معبئى المشرويات المرطبة (المرطبات] . كما أن هناك 
العديد من الجمعيات المهنية . 


- المنظمات الاجتماعية : وهى عادة ما نهتم بالخدمة ٠‏ فتقوم بالتبر ع بالوقت والمال 
لأعمال الخير . وتتكون هذه المجموعات عادة من أشخاص تربطهم الصداقة . 
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ومن أمثلة هذه اللمنظمات ''! : الكس (تظلاك) والليوئز (0345ا) والماسوئ 
(507315فاة) وبسفيتائز (5لتخ2]611)! وأندية الرؤتاري (801811] + وتعقد هذه 
المنظلعات فى العادة اجتماعات كيرى تقام قيها الاستعراضات ومختلف الثشاطات 
الاجتماعية الكبيرة فى الشوارع . ويشارك فى اجتماعات هذه المتظمات السنوية 
أعضباء من مخكتلف ازحاء العالم . 


- الجمعيات الإغريقية النسائية والرجالية : وهى التى تقام فى حرم الجامعات ؛ وفى 
فرع آخر لشبكة المنظمات الاجتماعية التى تهدف إلى التذخي والتدريب على القيادة . 
وأقدم هذه الجمعيات الجامعية جمعية زخع"خغعز 811  )8841‏ 


- جفعيات أصحاب الاقتماهات ال مشتركة : وتنتظم هذه الجمعيات حول العذيد من 
الهوايات المخلقة والاتجاغات الحرفية . مثل الميتمين بزراعة توع من اليتفقسج ؛ 
وفناك هواة جمم نماذح القطارات ؛ وهؤاة قشراءة القصصى العلمية الخراثية ؛ 
وتجتذب هذه الهوايات أعداداً من الناس يشكلون جمعيات ويعقدون لها الاجتماعات ‏ 
وتِركن جمعيات الافتعامات المشتركة على تيادل العرفة + وغالنا ما تلتقى هده 
المجموعات لبيم أو تبادل الأشياء كالعملات والطوابع البريدية التادرة . وربعا عقدت 
اجتماعاتها على المعوى الظى اي الوكتى اق الدولى م ووعادة ها يكون متحجون 
اجتماعات هذه المجموعات معرضا تجاريا , 
- المجموعات السياسية : وتجتذي المجموعات السياسبة أثاسا يجمعهم توجه سياسىي 
او قاتوني معين عن خلفيات متعددة . ويعقد الحزب الجمهورى والحزب الديموقراطىي 
اجتماعات على المستوى المحلى ٠‏ ويعقد كلاهما اجتماعات رئاسية على المستوى 
الوطني لترشيع اعضاء لبعض المراكز السياسية . 
من أمئلة المجموعات السياسية التى تشكلت لاحداث تعدبلات قانونية معبنة جمعية 
:أمهات ضد القيادة تحت ناأثير الخمورء (161313!] ويجتمم أعششساء فذه الجمسمات لعمل 
سياسات قانونية والتثقيف ورقع الوعي حول بعضى القضمايا المحددة . 


1 ] فللاحظة المترهم هده جمهعيات ناسونية ستخميا البيرد لتحشسر يفقى افراضيع تحت تان خدمة الجتمه : 


...“لتك 
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هن الذي نتضع ؟ آل 1 الثات 


- المنظمات الذبنية والعرقية : المنظمات الدينية والفرقية تريط أعضاعفا خلقبات أو افخامات 
عقائدية أو اجتماعية مشتركة ٠‏ وترمى هذه المجموعات إلى رقم الوعى هول معتقداتيا 
وخلقياتها . وتجمع المنظمات الدينية لوضمم السياسات والمعابير والمعتقدات لأتباعها . 

والجمعية الوطنية لتقدم الأشخاص الملوئين هى مثال للمنطمات العرقية التى تشكل 
فى نقس الوقت توجها سياسيا . وهى تعمل على رفع الوعى وتراقب القواتين وقوى 
الضغط ؛ كما تجتمع المنظعات العرقية كذلك للترفيه والبهجة وغالبا لنشر عاداتها 
وتقاليدها والحفاظ علييا . وجمعية إرويرت يرنر) التى تعمل على إبرار الحكضارة 
الإسكتلندية مثال غلى ذلك : 
المنظمات الغيرية : المننلمات الخيرية مثل جمهية القلب الوطنية وجممية الرفق 
بالميوان التى تقوم لأهداق عديدة , وأهدافها الأساسية هى تحسين معرفة العامة 
ببعض الأمراض والعافات والمشاكل الاجتماعية ؛ وجمم المال لأقرار البحوث 
والمساغدة , 

وللحمعيات الخيرية قروع محلية قوية وشيكات وطثية ودولية . ونتمكور اجتماعائثها 
حول نطاق عملها ٠‏ وريفا تضعمنت تقديما لليحوث خضصوصاً إذا كانت اغتضامات 
الخفسية في المهال الصهي . 
المنظمات التجارية ١١‏ اهمال | : 

تعقذ النلنات التجازية ضصديرها وكينن:ها فن ثتحاء الثالم اجتماعات :ؤزيها كانت 
اجتماعات للإدارة العليا أو للعاملين فى ضف الإنتاج الأول . أو اجتماعات للمساعمَينٍ 
لاتخاذ بعض القرارات الرئيسية للشركة ٠‏ أو ربما كان الاجتماغ للعاملين فى المبيعات 
لزر ع الحماس حول منتجات جديدة .: 

وتعقد المنظمات التجارية الاجنماعات لآسباب عديدة عن بينها تطوير المبيعات 
والتدريب . وقد تتممز اجتماعات الشركات النىي تخصص لتقديم منتع ما بكونها في 
العادة كبيرة وعكثفة مما يستدعي الكثير من التخطيط ؛ ولكن الكثير من اجتماعات 
المنظمات التجارية صغيرة وسهلة التتظيم . 


1 
لة"_ دليل التقطيط للإجتماع الناججح 


الفصل الثاتى من الذى يجتمع ؟ 





. الصتاعة , * - التوزيع‎ - ١ 
. ؟ - تقديم الخدمات . 4 - الحكومة‎ 
وريفا شعلت بعقى المنظمات أكثر من نشاط عن هذه التشاطات . وبع فتنظمات‎ 
الأعمال هى شركات كيرى متعددة الأغراخن تملك العديد من الشركات التى تعمل فى‎ 
 ةروكذملا كل نشاط من الأنشطة‎ 
: ومن الممكن أن لا ينطيق التصتيف المذكور سابقًا على بعض المنظهات التجارية‎ 
وعندما تريد أن تصتف المجموعة وفقاً التصتيف السالف الذكر ؛ ركز على معرفة المنتج‎ 
الأخير لها . فمثلاً نشاط (ماكيونالد] الرئيسى هو تقديم القذاء . ومع هذا قهو تشاط‎ 
. خدمة مع كوئة بوزع ونصكم بعش الأشياء‎ 
ويناقشي القصصل الثالت هذه‎ ٠ وتقيم الكثير من المنظهات المذكورة ععارضي تجارية‎ 
. اللاجتماعات الخاصة‎ 
1: تقوم الصستاعة التهويلية بانتاج وتجميع وصناعة نمضن الأشناء من فوادت خام‎ 
يدءًا من السيارة إلى مشيك الورق‎ ٠ وعلية قإن جميع الأشياء التى تراها أو تلمسها‎ 
تمت صناعتها ؛ وبالطبع فإن هناك ملايين المنظمات الصناعية التى تملك الكثير من‎ 
. المصائع والمعامل . ومن تافلة القول إن الؤراعة فى كذلك توغ من أتوا م التصتاعة‎ 
وتضسم المتظمات الصتاعية عاملين فى محالات الإتماج والإشراف والإدارة . ويشفل‎ 
عمل كثير من المتظمات الصناعية نشاطين آخرين هما التوزيع والخدفات . ومن الممكن‎ 
عبارة عن محل حهياكة يه عاملان يقن بتقصيل‎ ٠ أن تكون المنظمة الصتاعية صغفيرة‎ 
|] بعشّى السعقرات ؛ أو فئ المفكن أن تكون المنظمة الصناعية قى حجم شركة [قورد‎ 
. المفلاقة‎ 
وتعقد المنظمات الصناعية احتماعات لتدريب العمال والإداريين . وريعا كانت كمية‎ 
الإنتاج أو هامش الربع موشموعا لاجتماغ للادارة  ونقوم المنظمات الصتاعية ياقامة‎ 
. المعارض التجارية لعرض بضائعها‎ 


دليل التخطيط للاجتماع التاجح ]| 


من الشى يجتمع ؟ الفصلل الثاني 





- يقوم الموزعون بالتوزيع والتوصيل والامداد . وينوي تحت هذا التقسيم المبيعات التى 
تعد أحد المكونات الكبرى لاقتصصاد اليلاد ء ويشهل تقل اليضائْع من المتتج إلى 
لمشترى : التغليف والنقل والنخزين وفى النهاية البيع (الحملة والتفرقة على حد سواء| ٠‏ 
وكما ذكر سايقا قائه من الممكن أن يكون التوزيع والخدمات جِرّط من تشاط التصنيع . 
وريما كان الموز ع قو عيارة عن متجر صقير لشخصين متخصصى فى المنتجات 
اليدوية ؛ يقوم المالك فيه بتوزيع [بيع] منتجات الفخار والسلثل . أو ربعا كان المورع هو 
شركة إكى مارت 151[ 1) الفعلاقة التى تقوم ببيع الكثير من المنتجات . ويختلف 
حجم الشركة وعدد العاملين بشكل كبير بين متظمات التوزيع . 
وقد يقوم المورّعون بعقد اجتماعات تدريبية للمندويين ؛ أو ريما كان الاجتماع 
بغرض التحفيز عن طريق منم هدايا وجوائز لمن يحققون أكبر حهم من المبيعات . 
استحشارات أو إدارة ٠‏ والفتادق والمطاعم والينوك ومؤسسات الأسيم وشركات 
التاميئن والمفاسل ظها مئشات كدمات . 
وبالإمكان تقسيم صمناعة الخدمات الى مجالات مثل : الشسيافة ؛ والمالية , 
والاتصالات . والخدمات الشخصية . وتشمل الفسافة نشاطات الإقاعة والمطاعم ‏ كما 
يمكن تصتيف أماكن الألعاب والتسلية على أنها ضمن قطاع الضياقة . 
وقطاع المالية يشمل المضارف والتامين وشركات الأسهم . أما الاتصالات فتشمل 
وسائل الاعلام والصحف والراديو والتلفزيون وشركات الإعلام . ويشمل قطاع الخدمات 
الشخصية : الصياتة والإصلاح والعقار والرعاية الصحية ٠‏ إلى حانب أعمال أخرى . 


كما أن شركات الكيرباء العامة عنها والخاصة هى نوع آخر من أنوا ع الخدمات . 
وهذه الشركات قر تقوم بتصنيع أو تحسين منتج ثم تقوم بتوزيعة على الناس ٠‏ ولكن 
شدفها النهائى فو توقير خدمة . 


ا ا 20 
سي يميد ليل التخطيط للاجتماع الناجج 





الفحصل الثاتي هن الذي يجتمع ؟ 


ستراوح حجم أعمال الخدمات من محل لتصليح الأحذية يعمل فية شخصان ٠‏ إلى 
شركات أسيم أو عقار أو استششار على مستوى اليلد تشفل آلاف الموظفين. ‏ وتعقد 
شركات الخدمات اجتماغات للموظفين ٠‏ كما توفد مشاركين الى اجتماعات الجمميات 
المناسبة . وتمثل علاقات الزْبائن ومعالجة المعلومات فى القالب موضوع الاجتماعات . 


- وتمثل الحكومة قطاعًا رَنْد تعبتا من قطاعات الأعمال ؛ إن لا بشترط بالضمرورة ان 
يكون قطاع الأعمال منشاة تجارية . وتقوم الملؤسسة الحكومية فى كافة مستوياتها 
[المديئة ؛ المقاطعة ٠‏ الولاية : وعلى مستوي البلد) يعقد الاجتماعات بشتى أنواعها . 
وتعثل القرات السلحة حرطا كيرا من الحكونة . 
وفلف احتياجات الحكومة والقطاعات العسكرية من الاجتماغات عن اختياجات 
غمرها من المنظمات . ولا ند مسن مراعاة المصروق اليومى المسموح بة للسقريات 
السكرفية عند القغطيط لاتمتضاعات السكرمية . وغاذة تدعو التظلمات الحكوسية 
- نشاط الحلقات التعليمية أو التدريبية : ويتمثل أساسا فى عمل اجتماعات عافة 
أو فى بيع منتج . وغالبًا ما يكون المتتج المبيع حلقات إضافية أو أشرطة أو كتبًا . 
وتغالج الحلقات التى تهدف الى الريع : التنمية الشخصية أو الأمور المالية . وتقوم هذه 
المتشأت بعقّد حلقات غاعة فى المدن الرئسسة ‏ 
الخطاق الجغرافى : 
تقام المنظمات على السحتوي المحلى أو الإقليفي أو على فستوي الولاية أو على 
المستوى الوطتى أو العالمى . وريما كانت اللجمعيات ومنظمات الأعمال التى لها أكثر 
من مكتب أو وضسع أو مركز تسويق ٠‏ ليا اقسام فى مناطق جغرافية متفرقة . 
فإذا كان لمنظعة نطاق جفراقي واسعم قإن عضويكتها تتضكم . وبساعد تحديد 


النطاق الجغراقى اللمتظلمة علي تحديد عدد الأشقاضص المحتمل حشمورهم 
"جتماعاتها : وكلما راد عذن الأعضياء رام عدد المشاركين فى الاحتماعات . وعادة ما 


تون اجتما ع على مستوي البلد أكير ف احنعاع على مستوئ الولاية . 


7-7 لل لله 


من الذي يجتمع * الفخسل الثاتى 


وعادة ما نتمدد المنظمات حجفرافيا علي شكل رمي . فالمنظمات قي المقاطعة 
تجتمع ثم يعم اختيار محثل او مالكين لها للمشاركة فى الاجتما ع على مستوى الولاية ؛ 
ثم تقوم منظعة الولاية باختيار عمثل للذفاب الى الاجتماع الذي يعقد علي مستروى 
البله . ومن المعكن كذلك أن بقوم اجتماع على مستوى اليلد باختيار مرشح لحضور 
اجتماغ على المستوى الغالمى . 
فى جميع مراحل التخطيظ للاجتماعات تعتير التركيية الجغرافية للحضور عاملاً 
حيويًا لا يد من أخذه بعين الاعتيار . ويعض الاجتماعات تَجِتارَ الحدود . فاجتماع فى 
(تورنتو) على سييل المثال ريما اجتذب أعضاء من عتظمات فى كتدا مع كون الاجتماع 
فى الأساس خاصن بالأعضاء الأمريكان . ولقدِ أصيحت الكثير هن المتظمات الأمريقية 
منظمات دولية لكونها تضم أعضاء معدودين من كندا أو المكسيك . ويتفس الطريقة 
فمن المعكن أن تعتبر بعض المنظمات الكندية أو الملكسيكية منظمات دولية لكونها تضم 
أعضاء يحملون الجنسية الأمريكية . 
لمحة عن المشارك : 
إن نظرة سريعة لللامع المشارك التقليدى في اجتما ع تعطى المخطط فكرة حول 
الاجتماع . فهى تعطيه أفكارًا حول مكان عقد الاجتما ع وكيفية جدواته وتحديد سيره , 
كما تعطى اللمحة كذلك مؤشرات حول مدى الرسمية التى يجب أن يكون عليها برنامج 
الاجتماع ومستوى الفخامة المرغوب . وتوضع اللمحة عن المشارك مدي الحاجة للتغلب 
على عائق اللغة . أو الحاجة إلى توفير التسييلات المناسية للمشاركين ذوى الإعاقة , 
وتشمل هلمم المشارك : العمر ٠‏ والجنس ٠‏ والوظيقة ٠‏ ومعدل الدخل ٠‏ والمديئة ؛ وفيما 
إذا كان المشارك سيصهب معه أحدا : ومن سيدفع . 
- العمر : تشم الفديد من الاجتماعات مشاركين من متنلف الأعمار : مع ان الفديد 
من المنظمات تحصر العضبوية فى مستوى عمري محدد . ومن الممكن أن يبن نوغ 
المتقلمة عمر المشاركين بوضوح . فالواحد متا يفترشن أن اجتما م الأطياء يضم 
مشاركين يتعدى أعمارهم ال 58 سنئة ؛ لأن معظم الأشخاصي مهن هم أقل عمرا من 
ذلك ليست لديهم شهادات طبية ‏ بينما المشاركون في اجتماع لجمعية القادة 


ناا 
ل اليل التغطيط للاجتماع التاحخح 


الفصل الشانى عن الذى يجتمع ؛ 





المستقيلئين للأعمال قي امريكا الني في خاصة يمن هم في المرحلة الثانوية ؛ 
تتراوح اعمارهم بين (2١1]و ]١6[‏ سنة . | 
إذا كان عمر المشاركين في المتوسط بين ١4[‏ - 5؟) عاما , فإن الاجتماغ سياخذ 
طاينا لشو مقطك عن طات اجنها عالكنان اتنت فظى سحيل الكال ان اجشناع 
جمعية جامعية يختلف تماما عن غيره من الاجتماعات . ففى اجتماع كهذا يتوقع 
الواحد منا أن يكون شناك الكثبر من التشاطات السريعة الطايم . وكذلك ان بكون 
طابع الاجتماع غير رسعى - فى حين أن اجتماعا لأعضاء كيار السن يتخذ مختفا . 
فسير النشاطات سيكون أبطأ . والجو العام سيكون أكثر رسمية : كما أن الاجتما م 
ومحيطة سيكون أكثر فكامة ‏ 
- الجتس : تتمير بعض الاجتماعات بأئها اما مخصصة للذكير فقط أو أثها خاصة 
بالاناث دون الذكور . فعلى سبيل المثال قإن اجتماعا لشركة تحميل سيكون حضوره 
فى القالب نساء ‏ أما لو كان الاجتماع خاصا بيع المعدات الثقيلة فسيكون فريق 
المبيعات معظمه من الرجال . وهناك الكثير من الاجنماعات التى يكون حضور 
التساء قيها معادلا لحضور النساء . وعموعاً فإِنْ نشاطات وقت الفراغ ٠‏ والتسلية 
وقائمة الطعام : بحب أنْ خلبي احتياجات الجنسين ٠.‏ 


- المهنة : إن عمل الشخص يدل على رغباته واهتماماتة . قالمعرفة . والأشياء المقضلة 
وير اللقضسلة . وما الى ذلك هى دلائل على جتطليات الاجتماع . وتضمم العديد من 
الاجتماعات أششاصنا فى نفس المينة أو العمل : فاجتماع لأساتذة كلنة على سبيل 
المثال يتعيز بمستوى من الرسمية والفشامة وطايع الأداء يختلف عن اجتماع لمالكي 
الات العان التسليه الكيرياتية . 


إن تخطيط اجتماع لئاس يعملون قى نفس العمل أو أئاس يسنم تهون بنئقس 
الهواية أسهل نوعا ها من محاولة أرضماء رفيات أثاس من حرق مختقة ٠‏ أو صئاعات 
أو تشاطات لوقت القرا غ . وكفاعدة قان رغيات اعضا + آية مجموعة مينية تتشايه . كما 
تحشابة أنضا خلفياتيم الاحتماعية والاقتصمادية . 


سس | 
دليل التشطيط للاجتياع التاجخ 


من الدى يجتمع ؟ الشكصل الثاتى 








وبالتاكيد قإن اجتماعات الشركات تضم أشخاصا بعملون فى نقس الشركة : ولكن 
ليس بالضرورة فى نفس المهن . ققد يشمل الأجتما ع محاسيين . ومساعدين إداردين ١‏ 
وعفتلى مبيعات فمن يفملون فى تقس الشركة ٠‏ وشى هذخ الحالة يخطط البر تامع 
لواجهة احتياحات مجموعات المهن المختلفة الممئلة عن طريق حلسات قرعية مواجية 
تقطى المجالات المختلفة . 
معدل المشل مدي طن متقطلطة الاعمسا رع سسراصاة محوسية يكل الفقعار نيع عق 
الاجتماع على تخطيط نشاطات وقت الفرا ع ٠‏ وغلى اقتراح مستوى الفخامهة المتوقعة 
فى الاجتماغ ‏ وتحدند رسوم التسجيل ينا على معدل الدخل . 
وتتفاوت دحول أعضياء الجمفيات الذين تجمعيم نفس الحرفة او الهوابة . قفعلى 
سبيل المكال مهدال دخل أعضباء جمية ملاك سيارات المازيراتى القديعة فى أكثر 
الاجتماعات عال جدا . على خلاف دخل هواة جمع الدمى القديمة الذى يكون متفاوتا . 
- المدينة : فل المشاركون من احياء عدينة كييرة أم هم من مدن صقيرة ومزارع ؟ 
العاوويا يقوم ةا لكتارة ون كع وعد كرا ينم 
وعادة يرغب سكان المدن الصمقيرة التى لا سوفر فيها الكثير عن التسلية وأماكن 
الترفية فى زيارة المدن الكبيرة التى تكوفر قيها وسائل الثرقيه والتسلية . أما سكان 
المدن الكبيرة فيهبنون المنتجعات والمصايف الهادئة , كما يفضلون برتامجاً يحوي 
الكظر من أرقات الراحة والإسدركاه ‏ 
وثمة عامل آخر يؤثر فى التخطبط للاجتما ع وفى تكاليفه يتمثل فى المسافة التى 
بقطهها المشاركون لحضفور الاجتماعغ . 
- إحضار الزوج أو الزوجة والأصحاب : بتزايد عدد الشركات والجمسات التى تشهل 
بعوة الزرج أو الزوسة لحصضور الاجتماع ٠‏ في الاجسباغات التحصييرية الى تققد 


لنا 0 دليل التغطيط للاجتماع التاجج 


الفصل القاص من الدي يجتمع ؟ 








لتقدير وتشجيع الموظفين ذوى الأداء العالى ٠‏ قوم أكثر من (/48:] من الشركات 
والجمفيات بدعوة الروج أو الزوجة لحضور الاجتماع أو للمشاركة فى الرحلات 
التكريمية ‏ 
ومن جهة أخرى فإن بعص الاجتماعات تكون مقصورة على أتاس محدودين أو 
كون الاهتمام بموضوعها محدودا . مما يستدعي غدم دعوة الروج أو الزوجة . ومم 
عبد دعوته أو دعوتها ؛ قإن اليعض بسطحبها لراققنة عند حضور النشاطات 
الأجساعية العناهبة التى تقد شارج الاجتماع : 





وجب أن توضسم النيذة عن المشارك نسية من ستصحيون أزواجيم أو مراققين ؛ 
قهذه المغلومات بستحكم الاحساحات من الغرف : وبقدير عدد الوحمات ٠‏ وادارة وقت 
الفراغ . لقد أضصيح إعداد يرتامج للمرافقين جزنا رئيسيا في عملية تخطيط 
الاختفاعهات . وتؤوحذد فى العديد هن المدن عنظعات تقوم مإعداد تشاظات للزوج 5 
الرّوجة المرافقة خلال ساعات الاجتماع . 
مشارك آخر فى القرفة . إن النعض لا يحيد ذلك : ديثعا البعض الآخر يسهذه ذلك 
لتقليل المضاريف . 
- هن يدفع ؟ : في العادة تقوم الشركة الراعبة للاجتماع بدفع تكاليف الاجتماع , 

فى العادة خليطًا من المشاركين ؛ ويعضهم يدقعون مصاريقهم بأتقسهم . أما البعض 
الآخر فنتكفل شركانيهم يدفم المصاريف . فى احيان كثيرة ينضم العاملون الى 
عضوية منظمات ؛ لأن ذلك ساعدهم فى وظيفديم . ولان شركاتيم تتحمل مصاريف 
حضورهم للاجتماعات ؛ نظرا للقائدة التى تعود على الشركة عندما يحضر أحد 
العافلين قيها اجتماعا ثم يعود إلى مقر عمله ليشارك زملات بما حضمل عليه من 
معلوفات . 

وعندها تجمتمع مجموعة من أصحاي الهوايات أو الرغيات المشتركة . فإن 
المشاركين فى العادة بتحملون - كل عن نفسه - مصاريف الاجتما ع ؛ لأتهم يرون فى 


دلبل التخطيط للاجتماع الناجح ] 


عن الذىق يجتهع ؟ الفسل الشاض 





الاجتما ع وسيلة لتتمية هواياتهم ..وعتذها يتحمل المشاركون مصاريقهم : بحب على 
مخطط ل الأحتماع أن بذ يضع فى ذضنة تقليل التكاليف ؛ الا !ذا كانت المجموعة مبسورة 
الحال متل مجموعة ملاك سيارات. المازيراتى القديمة ؛ التى ترصيد أعضاؤقا قى أغلب 
الأحيان عوزائية كي الصيرت على اللجمدا. . 

تمعن فى تبذة المشارك التالية . وقرر مدى موافقتك على الاستتتاجات التى خرجتا 
بها حول نوع الاجتماعان الأكثر تتاسياً مم هذه المتظلمات 


جممعية ملك سيارات المازيراتي الأثرية : 


العمر : - 

الختس : ذكر (١٠ةثئز)‏ 

المهنة : ميتى ( طبيب ٠‏ مجاعم ) 
معدل الدخشل ٠:‏ اشير من -٠عارءء٠‏ دولار 
المدمئة : مخئلفة المكان والحجم 
برفقة زوجة ١‏ 2 +3ت/ 

من يدقع : نفسيه 


نسح من اسح هذه الجمعية أنها ستجتمع يبفرض البيجة . وسيكون هناك 
معلومات عن التباذال وقد يكون مناك معرض. صغفير للقطم المستعملة ‏ وفى مجموعة 
من ذوي الدخل المرتقع . والتوفير هنا ليس شرطا رئيسيا . فيجبي توقير يفعض 
التشاطات للزوجة . ويتوقع الحاضرون مستوي معيئاً من القشامة ء ولكن الاجتماع 
سكو غاليا عي رسفي ٠‏ كما نجب توقير وقت للنشاطات الاجتماعية , 


جمقية ملرسى النسخ ؟ِ 
العمر : لا 
الجتس : أنتّى 


4 لايع اس سس سس سس سس سس ا 
لكر دليل التخطيط للاجتماع الناجح 


الفصل الثاتي من الذى يجتمع ؟ 

المفئة : مدرسة تانوى 

معدل النكل ٠:‏ ار ماكر 

المدينة : مدن حضرية ومناطق ريفية 

يرفقة الزوج والزوجة /6١ ٠‏ 

من يدفع : [-6:] مدرسة المقاطعة و (-75) المشارك نفسه 

تكسم عن هذه المعلوفات أنه بجب جعل تكلفة الاجتماع في أدني حد : قإذا كانت 
التكلقة عالية قلئ تدفع المدارس ٠‏ وان يتمكن الراغبون:قى الاجتماع من المشاركة . 
وبفضل أن تكون التكلقة مئوسطة فى حدود امكانات المشاركين ؛ مم توفير قدر معين 
من الرفاهية والسرعة والتنظيم الحيد للعساعدة فى تحقيق الأشداف التعليمية . 

فريق مسيعات التأمين المشترك للمناطق الشمالية الشرقية : 

العمر : “.هت 

الجتس : ذكر (دة/) 

المهنة :. ضميعات 

معدل اليخلء ‏ ...“ا 

المديية : -دء,56 --.., -؟ صغقيرة من ضصواحى المدينة , 

برفقة الروحة ٠:‏ 755 

من يدفع ؟ - الشركة إعن حساب المصروفات] 

إن الهدف من هذا الاجتماع هو قي الغالب مكاقاة ممتلى المبيعات أو تحقيرَهُم 
لزنادة مبيعاتهم . ويجب أن بنسق مخطط الاجتما ع مع الشركة فى مجال التنكظفة ٠.‏ 
حيث إنها هى التى ستدفع المصاريف . وبِحِبٍ توفير النشاطات التى تشمل الزوج أو 
الزوجة المرافقة . 


سس اا اس ١‏ لس ىن ل لمم ا 3 2ن | 
دلملل التخطيظ للاجتماغ الناحخ ا 


من الدى يجتمع ؟ الفصلل الثاني 





الشتلهضنة :إن تخطيط الانجتشاع يعت نعرشة التظفة وسسوقة الاقتخاص التي 
سيحضرون الأحتما ع . وتعتمد قرارات تخطيط الاجتما م على المعلومات 
التى تحدد فن خلال النيذة عن المشاوك . 
نشاطات الفصل : 
١‏ -اذكر ثلاثة أعظة على كل نوع من أتوا ع الجمغيات التالية فى منطقتك 
حا لع 
- التجارية . 
- الجامعية . 
- الأحتماعمة . 
- الهوايات أو الاهتمامات المشتركة . 
ب يفيه ع 
العرقية . 
- الخيرية . 
؟ قايل شنخصيا مسن سجموعات الأعمال التالية وتعزف على عن الاجتساعات التى 
تعقد خاذل العام لكل نوع من هذه الشركات ٠.وعاول‏ أنْ تعرف فل هده الجمعيات 
محلية أم على مستورى المقاطعة أم على مستويى الولاية آم على مستوي البلد ام 
على المستوى العالمى ؟ واحضصل على ثبذة عن المضاركين قى الاحتماع ؛ 


- المصتقونٌ ء 


التفشضل الثانث 
أهداف الا مجتماعات و أنواعها ؟ 


. فهى يات عمد اللاحساقات‎ -١ 


؟ - معرفة الأسماء التى تطلق على الاجتماعات . 


# د مفرفة أسانيات العارهن التجارية . 





الشكسل الثالثك أهداف الاجتماعات وأنواعقا 





مادا تعقد الاجتماعات ؟ فل لأنها هزء من التقالبد ؟ تحن نحتمع كل عام . قل 
الاجتماع هو أسرع طريقة للتبليغ بشيء أو لحل مشككلة ؛ أو لتبادل الأفكار . أو 
للتغارف ؟ ما هو تعريف الاجتما ع ؟ إن أحد التعاريف المألوفة للاجتماعات تقول إن 
الاجتعا ع حدث مخطط له بين شخصين أو أكثر لهدق موحد . 


ولا بد من تحديد أقداقف وأغراض الاجتماع يشكل واضع . فمتظمة لها أعداق 
ومقاصد وتطلعات آنية ربما تعتقد أن عقد اجتماع هو أكثر الطرق فعالية لتحقيق 
أهداقها وتطلعاتها . فعلي سبيل المثال لو أن شركة عزمت على تطبيق نظام محاسبي 
جديد قمن المحتمل ان بقاوع قدامى الموظفين هذا التقبير . وهنا ريما بساعد اجتماع 
على مستويى الشركة فر التقلب على تلك المقاومة . وعم الدعوة للإحتما ع لهدق ٠‏ فيكم 
التصميم والتخطيط له لجعلة أقل تفقيدا . وإذا كانت الأهداق غير واضحة ٠‏ أو مَبالم 
فى تيسيطها ؛ أو غير شامة ٠‏ قريما لا تكو هناك حاجة لاجتماع . حتى الاجتماعات 
الالزامية - كاجتماعات المساهمين - لا بد أن يكون ليا أعداق : ومن المفكن أن تكون 
بنساطة اقرارا العيزانية أو لأخصار مسولين حدد: ‏ 

وتقوم الإدارة بالتدقيق والتمخيص فى أقداف وحداول اجتماعات الشركات . 
وبالطيع فان الوقت تين كالمال . والاجتماعات ستبلك الوقت والمال : وليدَا فإنَ أهداق 
الاجتماع لا يد أن تكون قيعة . ولا تقتصر تكلقة الاجتماعات على مصاريف التسجيل 
والنقل والاقامة .يل لا يد من إضاقة حكلقة الثغيب عن العمل . ويجب اعتباو الاجتماع 
استثماراً فى تئمية معارف وشخصية الموظطفٍ أو عضو الحمفية . 
فى العديد من الاجتماعات يكون للمشاركين المتوقعين الخبار في الحضور أمٍ عدمه . 
ولا بد أن تكون قيمة الاجنعا ع ظافرة قيل أن بحضر المشاركون . ولهذا قانه بلزم أن 
ولا بد أن تكون الطريقة التى سيحقق بها الاجتماع تلك الأهداق ظاهرة . 
فسررات عفد الاجتفاعات : 

تعقد الاحتماعات لسبب أو أكثر عن الأسياي التالية ؛ 


ه: ش 3 
دليل التخطيط للاجتماع الناسخي اهنا 


أضداق الاجتهاغات وأتواعهها القصل الثالث 





. للتعليم والتدريب‎ - ١ 
لإتجارَ الأعمال الذاخلية العنظعة:.‎ - * 
 زيفحتلل‎ - * 
. ؟ - للمكافأة والاحتفال‎ 
. ه - اتحقيق دخل أو ايراد مادى‎ 
: الحعليم والتدر يب‎ 

تعقد معظم الأاجتماعات لأغراضى التغليع التدريب أو لتعادل المعلويات . وريما احتاج 
أعضاء الجمفية إلى معرفة التشريهات القادمة ٠‏ أو وريما احتاج الموظفون إلى معرفة 
التقبيرزات فى سياسة الشركة . وتشغمل النشاطات التعليمية التي يخظط لها شي 
الاجتماعات : التدريس ؛ وتحديث أو مراجعة المهارات : وشرح أقكار وأساليب جديدة ٠‏ 
والتعريق بالمصناير . كما يمكل الاتضال والاجتماع بيت الزملاء قي الففل هويا اما 
فى عملية التعليم والتدريب ٠‏ 

فى يعض الأحيان يقوم خبير يتعليم أسلوب جديد أو ياستكشاف فكرة جديدة 
باستخدام طريقة المحاضرة التقليدية . أو باستخدام طريقة النقاش بين جماعة من 
المتتاققين والحاضريِن ء وَدُلك نمساعدة شنخص سهل عملية نقاش ٠.‏ كما أنْ تحديث 
أسلوب ما أو مراحعة معلومات ٠‏ يمكن أن يثم من شلال الملحعاضرة والجلسات التى 
يشارك فيها الحاضضرون . وقد يقدم مرشحون لنيل شهادة الاكتوراه رسائل بحث حول 
اكتشافات جديدة فى احد المجالات ‏ 

فى بعض الأحيان يمكن الحصول على وحدات فى عجال التعليم المستمر يحضور 
الاجتماعات التغليمية . وتطلي الكثير من الجمعيات الميتية من أعصضائيا تحصيل عدد 

وقد ينم فى بعضى الاجتماعات تقديم واستعراض يعضى المنتجات . وريما نم تقديم 
سيارة جييدة بكثير من البيرجة مع توضيع القروق والتغييرات والميرات للسيارة 


للد سهد 


دلبل التخطيط للاجتماع الناجم 


القصل التالث أفداق الاجتضاعات وانواعها 


الحديدة فقارنة يإنتاج العام المنصرم وذلك لجهاز المبيعات . وقد بكون هناك خيط رفيم 
فصل بين تعريف ممئلي المبيعات بمنتع جديد ؛ وتحقيزهم لبيقة , 

وتمتل المعارض التجارية إحدى وسائل الندريب الجماعي . ومن الممكن أن تقام 
المعارض. لعرضى المنتحات والموارد . على سبيل المثال قان الكتب الدراسية والوسائل 
التعليمية اللساعدة الأخرى يتم عرضها قى المعارضى التجارية للمعلمين . كما يتم عرض 
أحدث الأجهزة الطبية والجراحية والمواد الصيدلانية لمن يحضرون المؤتمرات الطبية . 

ومن الممكن أن يكون أحد أهداق الاجتماع هو تثقيف العامة عن طريق طلب تقطية 
الاجتما ع إعلامياً . فعندما بعقد اجتماع حول أمراض مادة الأسبستس ويتم تخطيته 
اعلاميا بشكل مكثف ٠‏ فان ذلك يرقع من وعى العامة حولة . 

وقد يمئح ليعض دافعي الضرائب بعض الاعفاء الضريبيى مقابل نكاليف حصورقم 
اجتماعا تعليميا , قمن الممكن خصم تكاليق التسجيل والسفر من الدخل الإجمالي 
الشخض . ويلخص الفصل الرابع أنظمة هيئة الضرائب حول هذا الأمر , 
تصريف أعمال المنظهة : 

الرجاء من الموافقين أن يقولوا ثعم” . إن تصريف أعمال النظمة وعملياتها هو 
سبب آخر لعقد الاجتماع . وعلى الرعم عن أن أعمال المتظمة الروتينية يتم القيام يها 
بشكل عادى من شيل المديرين والعاظلين إن شة جماسية سشدعى عقد اجساع على 
مستوى المنظمة أو على مستوى القسم . 

فعلى سبيل المثال ؛ ربعا برت الحاجة إلى انتخاب مديرين جدد ؛ أو ظهرت حاجة 
إلى تخطيط وتصميم إستراتيجبات جديدة للمنظمة . ويلرّم القانون الشركات العامة أن 
تعقد اجتماعاً سنوي للمساهمين الذين يجب إشعارهم بالاجتماع . ويجهد مخططو 
الاجتماعات انفسيم فى محاولة ايتكار اكثر عن طريقة لزيادة الرغية فى حضصور هذة 
الاجتماعات التى يتم فيها عرضى التقرير الستوى والمعلومات والارقام المالية للقام . أو 
مراجعة [غمال الشركة فى العام المتصوم . وربها احتاع أهضساء مجلس إدارة منظمة 
إلى عقد العديد من الاجتماعات فى السنة لمناقشة واتخاذ قرارات تشغيلية فامة . 
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فالسلي مدقيل للاجتماع الناججح “ا 


أقداف الاستماعات وانواعها القسل الثالث 


2202-2 كته 3 ككا سج 7772 
تحنيز الأعضاء والعاطيسن : 

بنفوق هذا الطراز على كل ما هو متاح فى السوق ؛ وقدفنا هو وضع 8.٠ ٠ ١[‏ ؟] 
عنة على الطريق بتهاية شهر عارس . تحِغ المنظمات والمنشات ليث الحماس وتوحيد 
الاعضساء للقيام بأعمال معينة ‏ وريما كان الهدف هو مبع المزبد من المتتج ٠‏ أو رعاية 








تشريع مفضل ؛ أو تشجيعم التحسي الذاتى . ويعدير تشجيع روح الفريق احد اتواع 
الأهداف التحفيزية ‏ 

عند تقديم متتج جديد فان الآدارة ترد - بالأضافة إلى تعريف المشاركين فى 
الاجتماع بالتحسينات التى أدخلت على المنتج - أن تحمس فريق مبيعاتها للبيع وتوقيع 
العقود . وآن يكوئوا فخوريئ بالمنتج . وتعتير اجتماعات الدنواقع ٠‏ الثى سنتاقش يعد 
هذه الفقرة - ذات علاقة بالاجتماعات التحقيرية . 
تقديم المكانات والاهتفال بالإنهازات : 

لو أنك بعت (12) سيارة الشهر الماضى فريما فرت برحلة مجاتية لحضور المباراة 
السنوية الكبرى ليذا العام . وشراء (00٠2.0؟]‏ ورطل من الاسمدة ريما متحك وعائلتك 
الفرصة الحصول على رحلة مجانية الى إكاتكون] . ونشاط السقر على شكل حوافز او 
جوائز تقديرية هو نشاط كبير ‏ 

إن اجتماعات التحقيز تعد مكافات لأتجازات كبيرة . وريما شعلت رحلات إلى 
مناطق حدابة أو حفل غداء أو عشاء مع الترفيه . وتعقد اجتماعات التحفيز للأشخاصر 
الذين كانت لديهم دوافع قوية وحقَقوا يتجاع بعضر الأهداف المحددة سلقا . وعادة ها 
تشتمل هده الاجتماعات غلى ترع من الاجتماع الرسمى لكنه عادة ما يكن قصيراً . 

وبتاح في بعض الأحيان لمن فازوا يرحلات تحفيزية اخصار الوقت الذى يرغيون أن 
يتمتعوا فيه يثلك الرحلة ؛ أو تحدد الرحلة فى اطار الرحلات الجماعية وتجدول فى وقت 
معين . وفي هذه الحالة فإن كل شخص فاز برحلة مجاتية يذهب سوياأ مع الفائزين 
الآخرين . وعادة ما تكون الرحلات التحفيزبة على الدرجة الأولى ٠‏ وتستضاف المجموعة 
فى أخذ القنادق ذات الأريع تجوم . وبتم دفم حميع التكاليف يما فيها الوجيات 
والترقية ورسوم ملاعب الجولف ويفض المال للمصاريف النثرية . 


لها ليل التغطيطك تلاجتهاع الشاجع 


اتفصل الثالت أهداف الاجتسماعات واأثواعها 
9 








وفناك يعض الشركات التى يسمى ييوت التحفيرٌ أو شركات الإتخاز الى نقوم 
بتخطيط اجتماعات التحفيز وتنظيم هذا النوع من جوانز السقر . 


وقد منظم اجتماع التحفيز حول وجبة فاخرة ومشرويات ٠:‏ حنث يتم ترسب وجية 
غداء خقيفة أو قهوة أو شاي أو مشرويات متوعة ؛ أو وجبة مفتوحة أو حفل استقيال 
يكوئ معور الحقل حدئًا رياضيا أو رقصًا . وقد يجتمع الناس ليحتفلوا بعتاسية مثل 
إقامة حفلات للاحتفال يفوز سياسى أو يِرْواج . 
جمد الحبر عات وإنقاد مصادر لل خل: 

أخيرأ ‏ ريما عقد الاجتماع فقط لجمع التبرعات . فعلى سبيل المثال يتم عمل حفْل 
عشاء لجمم التيرعات للمرشحين للمناصبي السياسية [الحكومية] . او ربها دغى 
شخص مقايل ]٠٠٠١(‏ يولار لقابلة أحد أعضاء عائلة فالكة . ويثم التبوع بالأرياج 
الكي تحففقت لجمعيات خيرية , 

18 بير المغارشن التجارية كذلك آأحد النشاطات التى تهدف الى د يق دخل ؛ ومن 
أنواع الاجتماعات : 

للاتضمام : للاتحاد ٠‏ للمواجهة ٠‏ للالتقاء وجها لوجه : للتقايل ؛ للإتصمال.ب ٠‏ هده 
هي تعريقفات كلمة احتماع . وكلمة اجتماع كلمة تطالق على أحدات كثيرة وعلي أي نوع 
عن التجمع . وهم هذا فهناك أنوا ع كثيرة من الاجتماغات ٠‏ ولكل متها اسح ففين 
يعطى له بناء على عوامل ٠‏ منها : الهدق والحجم . ولأغراضنا هنا فإن الأثوا ع العشرة 
الأكثر شيوعًا عدرجةهنا .كما أن المفارض التجارية الكبيرة والعمفيرة فى أنوا ع 
أخريى من الأجتماعات . 

مع قى الأعتبار ان باستطاعة الشخصي سهية الاحتما ع بأى اسح يريد ؛ وتحديد 


بتي ب 7 227 ا 2 2 اه 
يه اق 


أضداف الاستماعات وألواعهها اتفصسل الثالت 





- مؤبمر (1111]1011انان)] : يستخدم هذا الأسم عادة لوصف الاجتماعات القوسية . 
وفىي حاقاغت كثيرة بكون الماعرون للمؤتمر متتارين لحضوره كممكن لقروع ١‏ التلفات 
المحلية . ونتميرٌ هذه الاجمماعات يضخاية الحجمن . مثل مؤتهرات الحزب الديمقراطي 
والحزب الجميوري ٠‏ وقد يطلق مصطلع (مؤّتمر) على اجتماع نشم الممرضات على 
مستوى الولاية , 


- تجمع (0881755:)) : وتدل هذه الكلمة هنا على مشاركة على الستوي القومى 
أو الدولى . ان الدلائل السياصدة لهذا الاسم واضحة . ولكن اللؤحمر (655اغزاات:)] هنا 
يمكن أن يعقد من قيل أى مجموعة فى أى موضوم . ويرمز الاسم عند البعضى إلى 
مشاركة العديد من المشدوبين . حيث يمثل كل منيم فرعه المحلى أو عتطقته الجقرافية . 


- مؤتمر (ع6تاع0121:)) : ويعني جمع أناس مع يعضهم . ومن اللمكن أن يحجتمم 
شخصان ٠‏ ولكن عاذة ما يكون عدد الحاضرين قى هذا النوع من الاجتماعات كييرًا - 
ويكون المشاوكون من الذين يعملون في مجالات متشابهة . قريما كان مؤتمرأ خاصاً 
بالميندسين الكيميائيين أو مؤتمرا لليندسة الوراثية الكيميانية ؛ وريما ضمم المؤتمر 
كيميائيين ومهتدسين وأطباء وباحثين . ولفظ المؤتمرزعت1انا01ن)] فو أكثر الأسماء 
استكداما لكسمية مثل هده الاجماعات :. 

- مجلس (111تنانت:)! : ويعني احتماع بعض الأشخاصي لمناقشة موضوع معين . 
وبمكن استخدام هذا اللفظ لتسمية محموعة أو لتسمية اجتماع . قعلى سبيل المثال 
يمكن أن يعمل القرد كم كشار لجس السياحة .كما يمكن أن يعضدر مجلس 
السياحة . 

- حلقة (31ااتتدء5) : نحضرهفا العديد من طلية الجاسمات . وفى عغعيارة عن 
جلسات دراسية مركزة يشجع خلالها تيادل الأقكار حول موضوع مغين . ومن الممكن 
أن تستمر الحلقة ساعة واحدة وقد تستمر لعدة أيام . ومن المعكن ان تقدم كجزنية من 
اجتماع كبير ‏ وتوحى هذا التعبير بآن الناس يحضرون لكى يحضلوا على معلومات لا 
سه اراك 


ا آ 
أله دليل التخظيطظ للاجتماع الناحم 


الفصل الثانثت أقداف الاجتماعات وأتواعهها 





ومن الممكن أن تكون الحلفة مقنوحة الجمهور ؛ كان يعلن في الصحف في عدة مدن 
عن حلقة للجمهور حول (كيقية الاستثمار قى العقار) . فظاهريا لا يكون هناك عا يجمع 
الحاضرين سوى رغيتيم فى أن يتعلموا عن الاستتمار فى العقار . 

- اللقاء تدده : وهو يشبه الحلقة ؛ وأحد تعاريق اللقاء أنه برنامج عام بجمم 
بين جماعة من المناقشين ومشاركات الحاضرين . ويعنى اللقاء عند البعضى الاجتماع 
القتوح غير الرسهي في مدينة ما حول أنظمة تحديد المناطق . 

- ندوة (15311830511111 : وفييا بقوم بعض المختصين بمناقشة موضوع معين . 
وللشدوة مدلول رسمي ٠‏ وهي تستخدم يشكل أساسي عند عناقشة موضوعات علمية . 
وكمتال على ذلك ثدوة حول محايهة مرضي نقص المناعة المكتسبة (الايدز] . كما 
يستخلم هذا اللفظ كذلك للاجتماعات السياسية ٠‏ وعند عقد ندوة عن منم تدفير 
الغايات فى أعريكا الوسطى تضم جماعات البيئة الدولية . 

- اجتماهات العؤلة (146]881 : عادة ها يستخدم هذا النوع عن الاجتماعات 
كاسلوب لإيجاد حل للمشكلات , وفحص الأفكار ودراستها . وتقليديا فإن حضى. 
اجتماعات العزلة يكون محصورا فى أشخاص معنودين . وربما جرى في هذا النوع 
من الاجتماعات جلسات توليد الأفكار (8131115181121118) ء وقيها يقوم شخص ما فى 
دور الوسيط أو المسهل بقيادة المجموعة للبحث عن أفكار جديدة . وعلى سبيل المثال قدٍ 
يتعقد مجلس إدارة الغرفة التجارية فى اجتما ع عزلة لتطوير سبل جذب صناعة جديدة 
إلى المتطقة فى العام القاديم ‏ 

- ورشة العمل (تزدداعاءه'11) : وهو عبارة عن برنامج تعليمى قصير تتتاقش فية 
مجمرعة صغيرة حول مشكلات محددة . وقد تكون ورش الحمل جلسات قصيرة تعقد 
خلال مؤتمر . أو ريبما كانت قائمة بذاتها . وربما يعنى لفظ (ورشة عمل) اجتماعا 
قصيرا بستمر ساعتين أو ثلاث ساعات , وباستطاعة الواهد منا حضور ورشة عمل فى 
مجال المحافظة على الآثار التاريخية ٠‏ أو الحياكة . أو تعلم برنامج زاعوقعع8 لمملا 
لمعالجة الكلمات ؛ وهكذا العديد من أنواع ورش العمل , 


2310-6 ع0 
دليل التغطيط للاجتماع الناجح نكا 


أغداق الاجتماعات وأنواغها اتقصل الثالت 





- التعليم العملى (1151:)) ؛ ونظرا لاستخدامات هذا المصطلح فى المجال الطبى فإنه 
يرمز إلى تقديم العلاج أو للمساعدة فى تشخيص بعض المشكلات . ولكن نطاق المشكلة 
- التي يمكن استخدام هذا الاسلوب فيها - هو نطاق واسع . وقد يحتوى التعليم العملى 
على مهارات استخداع الهاتف او عمل الاستنسل إورقٌ لانتاج العديد من الصور) , 

- المحاضرة (عانااع1.8) : وهى عيارة عن اجتما ع يسيط يحاضر فيه متخصص 
حول موضوع محدء لمجموعة من الحضور . ومثال على ذلك محاضصرة فى جامعة حول 
الأحزاب السياسية فن القرن التامبع فكسس , قو قيام تالي :اليسقة يتنظيم محاضرة 
عن ثبات الابكيبانا لقصةداعط]) , 
المعار ض التجار ية : 

تعثل المعارضى التجارية أحد النشاطات التجارية الهاعة فى شعال أمريكا ؛ ويعقد 
كل عام أكثر من ]50٠١(‏ معرض . وتقام المعارض لعرض أجهرة وعنتحات أو لمجرد 
وصف خدمة ؛ ومن الممكن ان نكون مصدر دخل كبير للشركة الراعية للمعرض . 

ويستخدم لفظ مفرض [10011]اةا|1:5|1] عادة لوصف عرض بعقد فرقفلاً باجتماع آخر ؛ 
كنؤتمر على سبيل المثال . بيتها ستخدم لفظ معرضش تجارى (تتاهتاة 11306 ) لوصف 
معرض يقام مستقلاً بذاته . وتستخدم لفظة معرض (1]100قدم1:2) للدلالة علبيما معأ . 
وتستخدم هذه الألفاظ بالتبادل قيها بينيا : ولكئنا لأغراخي هذا الكتاب سنستخنم لفط 
معرضي (خات1]أناأداءاط] للدلالة على عرضي يصاحيه حدث أو احتما ع ٠‏ بيثئما ستستكنم 
لفظ معرض (500 16316) للدلالة على المعارض التى تكون قائمة بذاتها . 

وبتم فى آقامة المعارضى التجارية استخدام مقاهيم تخطيط الاجتماعات . ولكن هذة 
المقاهعم رغم ذلك ليا مبادؤها المينية ومنطلياتها الخاصصة . ولبسى فى استطاعة هذا 
الكتاب نقطية تفاضيل تخطيط وتتفيذ المعارضي ؛ لأنه يحناع الى الكثير من المعرفة 
التقنية حول مواضيع مثل الهتدسة والمقاوضات العمالية . وفتاك شركات خيمات 
مختصة بالمعارض نقدم متل ذلك الخيرات ٠‏ وتقوم بالتعاقد بخان المواصلات والاجهزة 
السمعية واليصرية والتخرين والتامين والشحن والتركيب والقك وتصميم النماذج 
والصور الفوتوغرافية ‏ 





الفصل الثالث اأعداق الاجتهاعات وأنواعهها 
لتحت د د اااي __0717--000-0-0 لاا اللال1تيب72200012 


المهار ض : 

كل معرضس يعقد على هامش اجتماع له جمهور يتالف من المشاركين فى ذات 
الاجتماع . ونظرا لأن معظم الاجتماعات تجتدّب أتاسا لهم رغبات وميول أو أعمال 
متقارية . قإئه من الطبيعي ان يضم المعرض بائعين تجتذب متنجاتهم وأجيزتهيم 
وكدعاتوء المقاركن فى اللمعمام: 

وعامة . فان كل عارض بقوم باستتجار مساحة عمخصصة له . وتتراوع المساحة فن 
سطع طاولة طولها سنة اقدام إلى قسم كبير خامن بحوى نقنيات سمفية ويصرية 
متطن #محفقة .تود عشي من المتظسات أن إقابة العارقى كلدل الاجخينافات 
ساعنها على مؤاجية تاليف الاجتنام ,فإذا كان الحال ذلك سيصيع اللعرقن 
أحد الاعتبارات المهمة فى التخطيط للاجتماع . 


وقد يكون المعرض صغيرأ لا يتعدرى سطع طاولة يعرض عليها بعض المنتجات على 
هامش حقل غداء أو حقل شاى فى اجتماع كبير ٠‏ وعلى سبيل المثال : فإن معرضاً 
صغيرأ خلال حقل غداء لرجال الإطفاء ريما شمل عرض صور حول طرق الإنقاد 
مصحوياأً بعرض جهاز تنقس صناعي . وتثم إقامة المعارض الكبيرة قي صصالات 
المعارضى أو قى غرق المئاسيات التى يعقد قيها الاجتماع . وإذا كان اللؤتمر موزعا فى 
عدة مبان . فريما تم استئجار مركز أو صالة نشاطات المديئة للمعرض . وقى حالة 
استخكداد قاعة خارجية قاتة من المعتاد ان نفقد بعضى جلسبات الاجنما ع مصحوية 
بتقديم بعض الوجبات هتاك لجذب المشاركين للمعرضص واعطاء البائغ برورًا أكير . 

وقد مسثمر المعرض طوال فترة الأجتما ع : وريما ثم تقصير ساغاتة . ويجب علي 
مخططى الاجتماعات أن يقرروا كيقية جدولة المعرض . ويجب عليهم الموازنة بين إعطاء 
المشاركين الفرصة لشاهدة المعرض وفى نفس الوقت ضمان عدم فوائهم بعض 
الجلسات العافة . وبالطبع قإئه إذا كان إيجار مساحة العرض مرتفها ؛ فإن العارضين 
يتوقعون أن يتم تخصيص وقت أكير للمشاركين لشاهدة المعرض ‏ 





داليل التخطيظ تلاجتماع الناجح ع 


أفقداف الاحتجاهات واتوامهها القسل الثالت 


المعار ض التهار ية : 

فتال أنوا ع مخلفة من المعارض التجارية ؛ ومن امثلة ذلك معارضي صناعة السقر ‏ 
وفييا بقوم العاملون في محال توفير احتياجات السفر المخنلفة . مثل : شركات 
الطيران؛ ومنظومة القنادق ؛ ومكائب السفريات ٠‏ ومنظمى الجولات السياحية يمعرضص 
منتجائهم وخدماتهم . كما تشمل المعارض التجارية عرضنا للسطزمات الرياضية : 
ومنتجات الأدوات المنزلية والتحف . وتعقد المعارضى التجارية عادة فى مركر نشاطات 
المدينة الذئ يكوت مفتوحاً للجمهوز . 





ويعضن المفارضي الفحارية الآخري تحدن من يحشيرقا . قعلى عسل المثال قد تقر 
أسواق الأثات متخي العركن على حمان الأثات ونتستهمي الديكون الداخلي عتد 
عرضها لماج صناعة الآثاث. وكذلك الحال بالنسية لمصهمى الملايسن ومصتعيها لذن 
بجنا قم زا حضوي كرس عان عسكيوان المج ساقي بدااف نرم اللقيس «زديما 
قصر المفرض. التجارى حضورة على بفض النوعيات من الئاس ؛ ثم بعد ذلك يقوم 
بفتعح باب الحضور للجميع . وريما اقنصرت مدة المفارض التجارية على يوم واحد 
وريما استمرت أسبوعا ‏ وعادة ما تكون المفارضى خلال ابام الأسبوع فى اوقات 
العمل العادية . أما المعاركى التى تكين مقتوبة الجميور فتعمل عاذة حتى الساعة 4 
أو ٠١‏ مساء . وترافقها حملة إعلاثات كبيرة . وربما نُظّم اقتتاح كبير أو مؤتمر صحفى 
أو حقل استقبال الشخصيات المهمة . وقي أحيان كثيرة يتم استدعاء شخصيات فنية 
دشتو امكتاي متكي كشن _ قلا يكم جك اع وساعل دنقاكنة يكذ ات المشمو 
مثل توزيع غدايا كاليالوتات ٠‏ او تقديم عروشى فنية فى أارشى المفرشى باستخداعم 
المهرجين . 

ومن الواضح أن إقاعة المعارض التجارية تشاط يحقق أرياها . ولأن العارضين 
يدفعون مقابل عرض منتجاتهم فهم يتوقعون إعلاماً فمتارأ عن المعرض وإدارة فعتازة 
له : ووتظلف: إدارة المفارض اتاسنا لهم القدرة على الأافتماء بالتقاصيل والتنظيم , 
وكذلك التصميم والهتدسة وميارات التفاوشي . 


لك الح اذغ 
دلعل التضطيط اللاجتياع الناسج 


القصل الثالث أهداف الاجتماعات وأنواعها 


العروض التجارية المصشره : 

وتسمى هذه أحياناً بمعارض الغرف أو الاسواق الصغيرة . وفيها يقوم بائعون 
لنتجات متشايهة باستئجار غرف فى فندق حيث يعرضون منتجائهم . وقد تكون 
الدعوة لحضورها عامة ؛ أو مقصورة على أناس عحددين . وبالطبع قهناك حد لما يمكن 
عرضه فى معارض الغرف هذه . ومن الأمثلة على البضائع التي تعرض : السجاد 
المستورد , والأزياء . والفراء , والأعمال الفنية . 





ختاطات الغفصل : 
اطلب هن أحد الملاك أو العاملين فى أماكن إقامة الاجتماعات (الفتادق . صالات 
العرض. ٠‏ مراكز المؤتعرات) أن يدعك تبحث فى أسماء الاجتماعات التى استضاقوها . 
اسال مكتب المؤتمرات والزوار عن قائمة الاجتماعات المقبلة . ومن هزه المعلومات 
١‏ -فاهى أكثر الأسماء شيوعاً 'للاجتماعات" ؟ 
؟ - اكتب أرقام الأشخاص المتوقع حضورهم لكل اجثماع [مثال : الائحاد التعاوني 
لعى المبيعات الأمريكيين (15) ؛ مؤتمر منتجى اللحوم لشرق ووسط أمريكا 5٠١(‏ 1 ] . 
" - هل هناك ارتباط بين اسم الاجتما ع وعدد المشاركين فيه ؟ 


المصل الرابع 


تخصطيط بر تامج الااجتماع 


عند إنهائك هذا الفصل ستكون قادرأ على : 
١‏ - تعريف مكونات برنامج الاجتماع و2 ح كيف يمكنها 
تحقيق الأهداف العامة للاجتمام . 


؟ - تخطيط سرعة وسير الاجتماع . 
*" - عمل التحضيرات اللازمة للمتحدثين ‏ 
5 - إعداد برنامج للاجتماع . 





القصل الرابع تضطيطدط برتافضج االاجتساع 





فى هذه المرحلة من عملية تخطيط الاحتما ع لدنك المعلومات الثالية : 
١‏ -المتظمة التى سترعى الاجتماع . 
* - الهدف من عقد الاجتماع . 
7- توع الاجتماع الذى سيعقد . 
؛ - عدد المشاركين المتوقع حضورهم الاجتمام . 

نبي اعادة النظر وتحلدل وشرح أغداف الاجتما ع وأعراضمة . ويجب علنك الأن 
اعداد برتامج ميدي للدجتما ع . فِهَدا البرتامع المبدني نوضمم : الوقت التقرنبي لفترات 
الاجتماع ٠‏ تخطيط خدمات الأكل والشرب ٠‏ ثم النشاطات فى وقت القراغ . والحاجات 
قبي هجال الترقية كنا نمكتك كذلك تحدنك حتهم وعطدل قاعات الاجتماع الاذرفة : ان 
كل جزنية من البرنامج لها تظقة يمكن تقديرها بواسظة البرنامع المبدثى : وذلك حتى 
بتسنى تحديد عيزائية للاحنما م . 

كما يهب أن يبهوى البرنامج الميدثي - الذي قمت بإعداده - افضمل تقديراتك 

هول مكونات البرنامج التى ستساعد فى تنحقيق أهداق الاجتماع ٠‏ مثل : تقديم منتم 
حدد : ودعوة المدير العام الأآلقاء كلمة الافتتاح د ومفراجعة الميزائية : وتُجِهنر حملة 
اغلانات العام القادم ف و عقدل دورة تدرنبية عن أساليب البيمع الناجحة : كل ذلك بدكل 
ضمن مكوئات البرنامج الفي تساعد على تحقيق اهداق الاجتماع الدقيقة . 

والشكل التالى يوضع كيف يمكنك أن تربط أهداق الاجتماع وطرقه يعملية وضع 
اليرئامج المبدنئى . وعليك بتقدير الوقت الذى يتطليه كل نشاط . قعلى سمييل المثال ‏ قد 
يتطلب حفل استقبال ساعة واحدة . بيتما يتطلي حفل عشاء تكريمي ثلاث ساعات . 

وليس من أهداف البرنامج المبدتى فى هذا الوقت أن يحدد بشكل دقيق عناوين 
الكلمات أو المحاصرات ولا أسعاء اللتحدثين . لكن الهدف هتا هو التعرف على 
الأحشياجات العامة للبرتامج ٠‏ وتخصيصي القترات الزمشية لذلك : وابضاح طرق التقديم . 
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ههم الاحتماج : 


إن عدد الأشخاص المتوقع حضورهم الاجتماع هو المقتاح الرئيسي في عفلية 
اتشاذ القرار حول توع الاجتماع الذى سيعقد والتسمية المناسبة له . وبالتاكيد فإن 
اجتماع ستة فقط من ممثى المبيعات فى المنطقة لا يمكن تسميته مؤتمرأ . وفى حالات 
نادرة لا بحم عمل فعرضي لعشرة أششتخاص ‏ 

وكما اوضحنا فى الفصل الثاني ؛ فإن النطاق الجفراقى المجموعة يفطي تعض 
المؤثشرات عن عدد المشاركين المحتملين . فمثلاً من المحتمل أن يكون اجتماع على 
مستوى الولاية أصغر من اجتماع على المستوى القومى ‏ ومع هذا فإن تاريخ الاجتماع 
هو أفضل دليل على عدد الحضور الذين يتوقع مشاركتهم . فيعض المتظمات زيما 
تتوقع أن يعضر (55:) هن أعضائها الاجتماع . بينما ربها يتوقع اليعضى الآخر 
حضور [5) من كامل أعضائها . وتوفر مقارنة أرقام الحعضور قي احتماعات مماظة 
مغلومات مقيدة . 

يتحددر الإقبال على البرنامج بطبيعة الموضوعات المطروحة ٠‏ ونوعية المتحدثين . 
فاجتما ع يحوى مواضيم حبوية ومتحدثين ونشاطات مشوقة يجتذب أعدادا كبيرة . 
كما يؤثر مكان الاجتما ع كذلك على الحضور . فقرب مكان الاجتما ع وسيولة الوصول 
اليه من عدد كبير من الأعضاء مزيد عدد المشاركين . فمثلاً تقدم المدن السياحية كمدينة 
تيو أورليائز إغراءات كثيرة للمشاركين . مما سيجتذب أناسنًا أكثر لاجتماع فيها أكثر 
مما لو عقد الاج . + فى بلدة صغيرة فى الوسط الغرين . وأيشنا سيولة الوصول إلى 


لنتت كد دليل التخطيط للاجتماع التاجبج 


الفصل الرايع تخطيط برنامخ الاجتهاع 
علس لسي سد اث اللا 7 7ت د 





مكان الاجتماع [مثل وجود رحلات دون توقف بين مطارات المدن مقارنة برحلات قيها 
توقف وتأخير) هى عامل آخر من العوامل التي تحدد درجة الإقبال على الاجتماع . 
وستتم بعاتحة اختيان سكان الاجتماع فى القصل الخافبى :: 

وتقوم العكومات والشركات - خلال أوقات الركود الاقتصادى - يتشفيضن ميزاتية 
السقر بشكل كبير . وقي هذه الحاله ستظير احصمانيات المشاركين هبوطا ملحوظا . 
قاذا قامت عنظعمة معماطة بالإعائن عن احنما م يتافس على نفس المشاركين فإن أرقام 
الخصور ستكون أقل هما هنو متوقع . 

وبأخذ كل هذه الاعتبارات فى الحسبان . فاته يجب على مخطط الأجتما غ وادارة 
المنظمة وضم تقدير تقريبيى لعدد المشاركن اللمتوقع حضورهم هذا الاجنماغ . وستعسيد 
كل قرارات التدريب في تخطيطها على تفدير عدد المشاركين . 
طون الاجشماع : 


كم من الوروك يلوخ اتحقيق إغزاف الالمتساع ؟ ريل متويها طول الاجتما عنمن 
لاح 4] أيقع .بالطب قد متقرق عضن لتزاء الاحماعاف وكخسوصا التبرنيية وفنا 
أطول (ريما عدة اسابيع] ٠‏ بيتما تستفرق أنوا ع أخرى من الاجتماعات مدة أقصر 
إزيما كانت ساي ففظ) . 

ويجب أن يشمل جدول الاجتماع فترات المداولات ؛ والاستراحات ؛ وأحياناً 
الوجبات . تستمر فترات الاجتما ع الواحدة (-5) دقيقة تقريباً ٠‏ وبعد فترتين بهذا 
الطول يجب اعطاء المشاركين استراحة يتمكنون خالها من نلدين عضلامهم . وإجراء 
مكالمة سريعة . أو يتناولون بعضى المرطيات . وتختلف فكرات الاستراحة من عشر دقاتق 
(كوقت لشاول فنجان من القيوة] الى حفل استقبال فخم تقدم فيه مشروبات فاخرة . 
ويجب منح فترة ساعة واحدة على الأقل لابسط واقل الوجيات ؛ كما يجب تخصيص 
رق لخطيم ذو إعادة تتظيع غترفة الاجلتمتاعات ؛ وأعداد الظاولات . ويلوم ايشا 
تخصيصن يعقى الوقت للشاهدة المعارضن . بالأضضافة إلى وقت للفرا غ والتسلية خلال 
كل اجتماع د يي تؤهة ليلية ١‏ أو يتم إدراج حفلة جماعية إفى مسر وتحوة] 


دلبل التغدليط للاجتماع الناجِخ 


تخطبط برنامج الاجتماع الفسل الرابع 


جلسة الافتتاع : 

إن بعد مكان الاجتماع عن أغلبية المشاركين ٠‏ وتوفر وسائل المواصلات تؤثر على 
وقت الجلسة الافتتاحية للاجتما ع . وتقوم بعض شركات الطيران يعمل تخفيضات على 
الرحلات من يوم الثلاثاء إلى يوم الخميس . ومعظمها تمئح سعرأ خاصاً للتذاكر عند 
البقاء فى جهة ما لما بعد ليلة السبث . (معظم المشاركين لا يرغيون قى اجتماع يعقد 
تهاية الأسيوع) . إن ابتداء الجلسة الافتتاحية الساعة التاسعة يبتى على افتراض أن 
جميع المشاركين يقطنون فى مكان عقد الاجتماع ٠‏ وانهم تمكنوا من الحضور على 
رحلات مبكرة ؛ أو أنهم وصلوا قبل يوم أو ليلة من موعد الاجتماع . 

إذا كان مكان الاجتماغ قد تم تحديده ؛ فإن نظرة إلى المعلومات المتوقرة عن 
المشاركين ستوضح من الوقت يلزمهم فى السفر ليصلوا إلى مكان الاجتماع . ربما 
كان التشاط الأول فى الاجتماع حفل استقبال يقام فى الليلة التى تسبق الجلسة 
الاقتتاحية . وهذا يعطى من حضروا فرصة الالتقاء مع بعضهم . ولكن لا تنس أن ذلك 
يكلف مصاريف اقامة لليلة إضافية . وافتتاح الاجتماع ظهرا مم تقديم وجبة غداء 
الساعة الثانية هو بديل آخر . 
تحد يد وقت جلسات الاجتماع : 

إن تجاوز احد المتحدثين الوقث المخصص له بعشرين دقيقة من الممكن أن يسبب 
اضطرابا فى سير الاجتماع . فالغداء قد يبرد ٠‏ والمتحدث الذى يليه سيتضايق : لذلك 
بحب تعيين رئيس أو منسق لكل جلسة . وتكون مهام هذا الشخص فى : تقديم 
المتحدث ؛ والإشراف على الأجهزة السمعية البيصرية ؛ وتوزيع مواد البرئامج : وإشعار 
المتحدث عند نهاية الوقت الخصص له . ويقوم بعض المنسقين باستخدام جرس أو 
ضوء على منصة الخطابة لإشعار المتحدث بأن وقته قارب الانتهاء » وسيتم فى القصل 
الغاشر مناقشة إدارة الجلسات , 

بعد ست ساعات من الجلوس والاستماع . تتضاعل استفادة من يحضرون 
الاجتماعات من المادة المقدمة . ولكن ليس عن المستقرب التفكير فى تقديم ما يعادل 
ثماني ساعات من المواد فى اجتماع واحد . وقد يفتد اجتماع اليوم الواحد مم 
الوجبات والاستراحات سهولة لتصيح مدنه يومين . 
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الفصال الرابع اتبخطيط برنامج الاجتمباع 





تذكر أن الاجتماع استثءار للوقت والمال . والمشاركون والراعون للاجتما م يريدون 
أن يلمسوا أنه مفبد ؛ فإذا كانت ست ساعات هى ما يكفي لتحقيق أهداف الاجتماع : 
فإن اجتماعًا لمدة ثلاثة أيام سيقلل من الشعور بالإتجاز . من جهة أخرى فإن الاجتماع 
القصير جداً سيعطى للفشاركين انطباعا يعدم الشعور بكثير من التغير لقصر المدة . 

تذكر أن أكبر تكلقة للمشاركين فى الاجنما ع فى الوقت الذى كانوا فيه بعيدين عن 
أعمالهم . فعلى سبيل المثال . فى حالة غياب المدرسين عن مواقعهم ٠‏ فإئه يجب حلب 
مدرسين احتياطيين . والأطباء والمحامون وأطياء الأستان يفقدون دخلاً عندما يتقييون 
عن مكاتبهم . وإذا كان معدل مبيعات مندوب مبيعات صققتين يوميا ؛ فإن حضوره 
لاجتماع لدة يومين يعنى أن الشركة ستفقد أربع فرص ريما كانت تساوري آلاف 
الدولارات . 
تنظيم سير الاجتماع : 

تساعد المعلومات المتوفرة عن المشاركين مخططى الاجتماع فى تحديد معدل سير 
الاجتماع . حتى فى القرارات البسيطة مثل تهديد طول استراحات القهوة : فإن 
مخطط الاجتما ع يحتاج إلى أن يضم فى ذهنه نوعية المشاركين فى الاجتماع . 

راجع التبذة المتوفقرة عن المشارك التقليدى فى هذه الاجتماعات للخروج بتصور عن 
سرعة سير الاجتماع . فالشباب تكون فترة اتتباههم قصيرة ٠‏ ولهذا ربما جعل 
المخطط المحاضرات قصيرة والمادة محددة . والأشخاص الأكبر سنا ربما استاجوأ إلى 
المؤيد من الحركة ؛ وفى هذه الحالة ريما اعتاج المغطط إلى ؤضضم فترات استتراهة 
سيعيدة : أو أن تجنول الجلسات في قاعات مختلفة حتى لا يستقر المشاركون على 
كرسى واحد طوال اليوم . 

من بين المعلومات عن المشارك التى لها أيضاً علاقة بسير الاجتماع , المسافة التى 
قطعها المشاركون لحضور الاجتماغ : وها إذا كان المشارك قد أحضضر زوجته أو يعض 
المرافقين . فى بعض الاجتماعات بحب تخصيص وقت للمديرين وبمشى المبييسات 
للاتصال بمكاتيهم . وإذا كانت. الحالة كذلك فيجب أن يأخذ جدول الاجتماع فى 
الاعتبار فوارق التوقيت المحلى . فعلى سبيل المثال ٠‏ فإن شنخصاً من (كاليفورنيا) 
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د ححبلل ح 
يحذ.ر اجتماعا قى (نيويورك] لا يحتاج الى ساعة للاستراحة فى العاشرءٌ ضنباهاً ؛ 
وذلك لأن الوقت فى الساحل الغربى هو السابعة صياحاً . ومن غير المحتمل أن يكون 
زملاؤ» قى العمل متواجدين قى مكاتيهم , 








كذلك يجب مراعاة درجة صغوية المادة وتعقنيدها عند تنظنخ سير الاجتفاع . قاذا 
كاتت. المادة المقدمة تتطلب. الكثير من الجهد والمتايقة من المشاركين . فان الحاجة تدعو 
الى اضضافة الكثير من الآستراحات وفترات الأسئلة والأحوية . ويجب على همخططا 
الاجتما ع مراهغة مواد اليرتامع الخروج ودلائل تساعدة شب تسديل يمير الاجماع . 


وثمة عامل آخر يؤخذ فى الاعتثيار عند تحديد سير الأجتما ع فو النظقة . فيجب 
على مغطط الاجتماع أن يتخذ قي الاعثبار مرة أخرى التكلقة غير الظاهرة - وشي 
الوقت بعيدأ عن العمل - وهى عالية الكلفة لكثير من المهن . وبعض المجموعات يكون 
هدفها من الاجتماع هو الاستغراق فى التدريب وتبادل المعلوسات باقل كلقة من الوقت 
والمال . وريما رغبوا فى يدء اجتماعاتهم فى الصباح الباكر . وأن يستمروا فى جلسات 
عمل بعد العشاء . ومن ناحية أخري, فإن معظم اجتماعات عمجموعات ااهوايات تضم 
مشاركين يدفعون باتقسهم التكاليف ؛ لأنهم يرغبون فى تطوير هواياتهم - وريما 
استعتّعوا يمعدل سير أبطا تتخلله نشاطات فرا غ متعيدة . فيجب علي مخطط 
الاجتماع أن يكون حساساً للتكلفة فى الوقت والمال التي سيتحملها هؤلاء المشاركون 
لكى يحضروا الاجماغ . 
مكو نات البر نامج : 


تتضمن معظم الاجتماعات نشاطظات رئيسية أوبعة هي : خلسات الاجتماع : 
وخدمات الأكل والشرب ؛ والمعارض التجارية ؛ ونشاطات وقت القراغ . وربعا حوى 
اجتماع مختصر عدتة ساعتان أو ثْلاِثِ ساعات حلسة أو حلستين مع قترةٌ استراحة 
لتناول القهوة . ولكل جزنية من مكونات البرنامج تكلفة . فمثلاً لقاعات النتساظاتٍ عادة 
تكلفة . ويسيقود معظم الملاك بعدم استساب أو تقخقيضي هذه التكاليق إذا دقع 
القائمون على الاجتماغ قيمة استنجار عدد مناسب فن الفرق. فإدا حفص( 
شخص اجتماعا مدته أربعة آيام ودفعوا إيجار الفرق لألق ليلة . قإن القتدق ريما 
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أعفافم من دقع تكاليف قاعات الاجتماعات . واذا تم شراء الوجبات للاجتماع ؛ فريما 
لع تحتسي تكلقة استتهان القاعات ٠‏ وبالثاكيد قإن الأكل والملشرويات يكلق مالا . 
الترفيه يجب أن يُدفع لهم . وعند تخطيط اليرنامج يجب تقدير جميع هذه التكاليف . 
وعمل ميزاتية . وريما تحديد رسوم التسجيل بتاء على هذه التكاليف . 
جلسات الا جتماع : 

بدأ اللقاء الأول بحلسة شاعلة تضم كل الأعضماء ٠‏ حيث ملتقى الحميغ ٠‏ ثم يتوزع 
المشاركون الى مجموعات صقيرة ‏ والبرتامج المتالى للاختما ع يوفر هدين النوعين من 
الجلسات . ويصسل الافتمام قمتة حين يكون هناك حيارات محتلقة ٠‏ ومن وجهة نظر 
خسمية (فسيولوجيةزتقسية + قفإن انطسة العموبية : 1317 اسكنت الست ساعات 
واحتوت على متحدثين يقومون فقط بالمحاضره . قإنيا تنتوى بالتقييم الذى يخشاد 
مخطط الاجتماع كثيرا وهو 'مملة" . 
- الجلسات السافة : 

يمكن معالحة بعضص نشاطات الاحتماعات فى الحلسات العامة . وتشمل الجلسات 
العامة جلسة الافتتاح التى تسمى الترحيب ٠‏ وتمثل محتويات جلسة الافتتاح أحد 
أهم الأمير الثى تواجه مخططي الاجتماع . وإذا كان الحاضرون محتمعين للعالجة 
فواضيع حساسة للمتظمة » قإن ترحيياً مخلصاً يتيعه ملخص للفهمة اللقاة قى 
الاجتماع يتولي تقديمه شخصص ذو منصب قيادى كبير سيكون أكثر فعالية . لكن 
اجتماعات أخرى سنكون بداياتها جيدة إذا قام متحدت محترف لديه وجهة نظر شيقة 
حول موضوع يحظى بافتعام واسع بالتحيث للمجموعة . وفى كل الأحوال فان الجلسة 
الاقتتاحية ستحدد نعط الاجنماع مهما كان ه سواء أكان قرشة عفل لنوح واحد : أو 
مؤتمرا مدته ثلاثة أيام . ولهذا فإن محتوى جلسة الافتتاح يجب أن يكون مرتبطاً 

وعادة ها تكون الجلسة الختامية على هننة حقل عشاء تتصدره بعض الكلمات ؛ 
ويختتم يمنح الجوائز » وهى شامة لأنها تعطى الاتطيا غ النهائى عن الاجتماع . 
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وات تاي ندلقشه لقي اللسائل الاين تطتو_ جبي القارعن حفس انه 
لانتخاب مسئولين أو للتصويت على بعض الأنظمة . وهنا ريما قام سكرتير المنظعة 
بقراءة محضر الاجتماع السايق ٠‏ وربما قدم أمين الصئدوق تقريراً . وأحيائا يتطلي 
التصوبت على هذه الموضوعات توقر النصاب القانوتى . 

فى العادة يقوم متحدث رئيسى بالتحدث فى الجلسة العامة , وريما كانت هتاك 
أسباب أخرى لطلب جميع المشاركين عقد الجلسة العامة . مثل تقديم منتج جديد ٠‏ أو 
اكات قات حديد المتظلية + 
- الجلسات الفرهية : 

تعقد الجلسات الفرعية لأغراضض تعليمية ٠‏ اق تدربيية ؛ أو لتبادل المعلومات . وتكون 
اكت مئاسية من الجلسات العامة , وقستطيع المجموعة الصغيرة استيعاب المعلؤمات 
سورلا كبا عشطى القاعات اشير عي وبري : طلى سبي ا لتكال فإنه باستقلاء» 
المشاركين - بعد جلسة اقتناح جرى فيها مناقشة موضوع عام - الاختيار بين تلان 
جلسات فرعية حول موضوعات مرتبطة بالموضوع العام . وبالامكان تكرار الاجتماعات 
الفرعية عدة مرات خلال مدة المؤتمر حتى يتاح لكل المشاركين الفرصة لحضورها 

ويعكن تسمية الجلسات القرعية ب ورش العمل أو المائدة المستديرة . إن عقد 
ورشة عمل يعطى اتطباعاً بأنة سيتم تعليم وتطبيق مهارة . وتقام جلسات اللمائدة 
المستديرة لمجموعات صغيرة مهمتها صادل الأفكار حول موضوع معين . ولكن في كثير 
من جداول برامج الاجتما ع يتم يبساطة تسمية الجلسات الفرعية ب الجلسة الأولي أو 
الجلسة الثانية وما شاية ذلك ؛ أو ريما يبعيت حسب الموضوع الذى تفالجة مثل 
جلسية الميزاتية” . 
اختيار المتحد تين : 

يجب تقرير ما إِدَا كان سيدفع لمتحدث . قيعض الثاس يكتعيشون عن إلقاء 
المحاضرات ويطلبون رسمأ محدداً سلقأ . فى حين أن بعض المتحدتين يتشرفون يِأن 
يتعدثوا إلى المجموغة مجاناً . وغادة ما يغطى المسؤولون عن الاجتماع مصاريف 
المتحدث كالسقر والأقامفة ٠‏ وكثيراً ما تقد له هدية أو منحة . 
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وعندما تهاول أن تجلب متحدثاً مناسباً دون تكلقة كن مبدعاً . إن الزبائن 
الراضين عن الشركة أو الأشخاضص الذين استفانوا من عضوية الجمعية يمكن أن 
يكونوا متحدثين ناجحين ! لأنهم يعطون شهادات قيمة فى حق الشركة أو الجمعية . 
كما أن الأعضاء الذين لهم هوايات نتماشي مع عمجال عمل الشركة أو الجمعية يمكن 
أن يقدموا كلمات مشوقة . ويمكن العثور على يعض الموافبي الناشئة بين المخموعات 
التى تعقد اجتماعات ٠‏ ويمكن أن يصبح أصحاب المواهب مصدرأ جيدا للتعليم والترفيه . 
ويسعد مكتب المؤتمرات والزوار يتوقير متحدت برحب بالمجموعة قى المدينة أو المنطقة . 

ريما كانت خبرات موظف خدمة ميتية مصدراً لمعلومات قيمة لأعضاء الجمعية . ولا 
تطلت الؤسسات المكرمية رسوها عقايل تقبيم مكتحرثن < خاضة اذا كانت الؤّسسة 
الحكومية المعنية تنتفع أو تضيطر أو تؤثر على بعضص جوانب نشاطات المنظمة . فعلى 
سبيل المثال فإن إدارةٍ الضرائي ريما قامت يتوقير متحدث حول يفشن التمديلات 
الجديدة على أنظمة الضرائب لاجتماع محاسبين عامين مجازين ‏ وريما ققدم أحد 
موظفي إدارة المنتزهات معلومات قيمة لاجتماع للمهتمين بالطبيعة . 

ويطلب من المتحدث المحترف أو الشخصية المرجعية تقديم الكلمة الرئيسية أو 
غيرها من الكلمات ‏ ومن الممكن أن يكون هؤلاء ممظين لجهات سياسية بارزة : أو 
مؤلفين مشهورين ٠‏ أو متخصصين فى الدعاية والإعلان . ويطلب المتحدتثون المشهورون 
أحياناً أكثر من ...١(‏ 5؟) دولار للظهور مرة واحدة . ويسعد مكاتب المتحدتين ومديرو 
اعسات المواسي ككروا أن كدسوا اكتراسات هدل الك شي الحترقت لاسي 
لاجتساع ما . 

ويحتاج المتحدتون المحترقون مصاريق تشمل مصاريق المواصلات والإقامة والأكل 
والمصاريف النثرية . ويمكن فى بعض الأحيان توفير المال عن طريق توزيع التكلفة على 
مشاركات المتحدث الأخرى . ويمكن تقاسم مصاريف السفريات بين جمهورين مخطفين . 
ويجب أن تكون العقود مع المتحدثين الحترفين مفصلة . فيلزم أن توضح : الوقت : 
والمكان ٠‏ والرسوم . والمصاريف المدفوعة : والاحتياجات من الأجهزة السمعية 
والبصرية ٠‏ ومتطلبات تجارب العرض ٠‏ والاحتياطات الأمنية : وشروط الإلقاء . وعادة 
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ها يكون من المناسب تظيف محاع ذى خيرة بإعداد أو مراجغة هذه العقود قبل توقيعها . 
وتوجد بدائل عديدة بين المتحدث الذى يتبرغ بوقته والمتحدث الذى يطلب مبلفا مكونًا 
من كخمسة أرقاح . وهناك كثير من الأشخاصي ذوي الخيرة فى محال محده يعتيتون 
صتاعة الحديث ويقومون بتقديم الحلقات كمصدر دخل رئيسى لهم ؛ وتتراوح رسومهم 
من (زء٠ئ-٠١١١]‏ دولار للساعة الواحدة . وبقدع شؤلاء الأشخاص نبذة شخصية عنهم 
وأسماء بعضن الأشخشاصن الذين من الممكن سؤالهم عنهم (وهذا ما يجب التاكد منه) . 
والوضيع المثالى هنا أن بشاهد مخطط الاجتما ع شريط فيديو للمتحدث قيل توقيع عقد 
للانتقا ع يخدعاتة . 
طرق الشف دسم : 

يمكن تقديم الجلسات العامة والقرعية يطرق عديدة . وبعض طرق التقديم تكون 
أكثر جذياً ونشاطاً من غيرها . وهذا يعني أنها تتطلب من المشاركين أكثر من مجرد 
الجلوس والاستما ع . والوضع المدالى قى يرتاعج عا هو المج بين مختلف طرق التقديم . 


- الكلمات : تتضهن الكثير من الجلسات العامة حييثا يقدمه متحيث رئيسي . كنا 
تشمل اجتماعات أخرى شخصنا واحدا يتحدث للمجموعة طيلة الوقت . فى هذه الحالات 
ينحصر دور الحضور فقط فى تلقى المعلومات . وتذكر أن الجلوس والاستما ع فى تشاطات 
غير تفاعلية . وإذا لم يتم إشراك الحاضرين قي فترات أسئلة وأجوية أو تكليفهم بالدخول 
فى مشاريع مم جيرائهم قائهم سيكونون ققط فى وضسعم الاستجابة لما يرون ويسمعون . 

ويجب أن يبين البرنامج المبدئى الجلسات التى ستحوى كلمات . بيد أنه ليس من 
الضرورى إبراد أسماء من سيلقى الكلمات فى هذا الوقت إلا إذا كان قد تم بالفعل 
تأكيد حضور المتحدثين . أو فى حالة كون المحاضرة هى وحذة البرنامج الرئيسية التى 
تعتعد عليها بقية عناصر البرتامج . 

ومن الممكن أن يتم اختيار المحاضرين من قبل لجنة منظمة ٠‏ أو من قبل قيادة 
المنظمة . أو منسق الجلسة ؛ أو من قبل مخطط الاجتماع . إن اختيار المتحدثين هو 
أحد أكثر القرارات الخاصة بتخطيط الاجتماعات حساسية ؛ إذ الممكن أن يتوقف عليه 
نجاح أو قشل الاجتماع . وفى الاجتماعات الكبيرة للشركات والمنظمات يتولى الرئيس 
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والمدير التنفيذى الإشراف على الاجتماع : وعادة ما يكون هو الشخصى الى يفتح 
الاجتماع ويختتعة . أما فى الاحتماعات الصفري مثل : ورش العمل : والطقات : 
والخلوات فإئة من الممكن أن يطلب عن شخص نمثل راعى الاحتماع أو مئ الشخص 

وعادة ما بقوع مقدم الكلمة الافحتاحية [#7لنع5 عادو !ا) بتقديم الكلمة 
الختامية وذلك باعلان الأخبار ومراجعة الاجتماع وإعادة عرضى الافكار الرئيسية التي 
نوقشت . وريما كايت الكلمة الرئيسية حماسية تحت المشاركين لدزيدوا مببماتهم من 
النضاغة أن لمضعوا منتجا أفضل ‏ ثو لكي يضعوا ميلقا أكير من المال . ويتجب أن 
يكون المتحدت الرئيسي نشطا (ديناميكياً) . 

ومن الممكن تصوير المتحدث بالفيديو ثم يتم عرض القفيلم على الحاضضصرين ٠‏ وهذا 
أسلوب غير قعال . وقناك أسلوب أكثر قعالية مئة هو البتٍ التصوبيري الحى للمتحدت . 

نكب ان توسل للمتهديين تعاذج بيانات عنذفكة وفتيا تمودحج باحنياجاتهم من 
الوسائل السمعية واليصرية ٠‏ والشكل رقم )١-4[‏ يعطى مثالا على هذا التمودج . 
ذلك نموذج تسجيل أو تصريع بنشر وقائع الاجتماع إذا كان ذلك جِزءا من الاجتماع . 
ثم بيثم إرسال نموذج تأكيد الاحتياجات من المواصلات والإقامة للمتهدت . ويشمل 
القصيل الثاني عشر غعدنة لهذا النموذح . وتساهد نموذح التاشبر الشاصي بالمتحدتث 
(عى ]4٠‏ على معرفة اجتباحات اللتحدث . 


- الأحداث القّاضة والتقديم السمعيصري : تَنْعد بعض جلسسات الأجتما ع الهالة 
التي تهيط عروضن التلقزيون اارئيسية . والهدقف من ذلك الهاب مشاعر المشاركين حول 
منتج أو شخص أو. فكرة . ويالتأكيد فإن العروض نقسها تكون مثيرة . فالراقصون 
والمطريون والممتلون يمكن أن يشكوا جزءأ من العرض . وهناك شركات تتخصص فى 
إقامة عروضي خاصة للاجتماعات . ومن الممكن التنسيق مع صاحب جوفبة أو موظلف 
حجوزات لادخال هذا التوع من الترفيه . وغنى عن القول ان هذه العروض عالية 
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الكلفة . فالموسيقى والنصوص قد تحتاج إلى كتابة ٠‏ والممثلون والممثلات لا بد من 
استتجارهم . والملايس وأدوات التمشل لا بد من تصتيعها . 

وتستخدم العروض السمعبصرية أكثر من العروض الخاصة. ققيل (ة؟) عاماً 
كان استخدام جهاز عرض بواجهتين يعد عملا مبتكرأ . واليوم ومع أجهزة الفيديو 
والشاشات ذات الإضاءة الخلفية (كداع78ع8 1!!-عاعة3!) والكم الهائل من التقنيات 
الإلكترونية فإن الإنتاج فى المجال السمعبصرى أصبح أكثر تطوراً . ومرة أخرى ؛ فإن 
شئاك العديد من الشركات المتخصصة فى التقديم السمعبصرى ٠‏ التى يزيد التعاقد 
معها فى تكاليف الاجتماع . 


الشكل (1-4): قفوذج الاستياجات من الأجهزة السبعبصرية 





هاتف العبل ( ] -- فاكس ( ]) - هاتف المتنزل ( 
الرجاء التأكيد على الجهائ التى تحتاجه لمحاضرتك ٠‏ وأوضح أية احتياجات أخرى : 
( ) منصة خطاية على شكل طلولة : ( ) متصة شطابة وقوفاً . 


([ ] حاعل أوراق كثيرة/ لوحة كتابة/, أقلام - ( )سبورة طباشير”/ أقلام تحديد ‏ 

[ ] فيديوتيب عرشي - ([ ) شريط لأصق مقاس . 

( ) جهاز (عرض شرائح) ه "ملم . [ ) جياز عرض علوى (أوفرهيد بروجكتور) 
[ ] جهاز عرضني سيتمائي . (7) فيلم مقاس . 

( )آخري . 

[ ]| ملاحظات . 
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- المناظرة (1"811©15) : ويمكن استخدام هذه الطريقة فى الجلسات الفرعية أو فى 
الجلسة العامة . وفيها يقوم ثلاثة أو أربعة أشخاص يمثلون وجيات نظر مختلفة 
بعناقشة موضوغ يحظى يافتمام مشترك . ويمكن عقد حوار بين مجموعتين من 
المتحدثن الذين يمثلون وجهات نظر متعارضة . ويمكن أن تكون المناظرة فعالة فى 
الاجتماغات حين تقدم فيها مجموعات تغاونت فى الغمل في مشروع معين ما خرجت به 

ويشجع أسلوب المناظرة الحضور على المشاركة . وتعتمد فعالية المناظرة على 
أعضماء المجموعة . فإذا كان أحد أعضاء المجموعة متحدثاً غير جيد , فقى القالب 
سيتم تجاهله إذا كان الأعضاء الآخرون أحسن تقديماً ‏ والشكل العام لتقديم 
مجموعة من المتحدثين المتناظرين هو أن يقدم كل عضو موضوعاً ثم يتلقى أسئلة حوله . 
ويجب تعيين وسيط لضمان منح اللتحيثين القرصة للتقديم وأن يكون تفاعلهم مع 
الحضور سلسا . 

- تبادل الآراء فى مجموعات صغيرة : وهى طريقة ناجحة من الطرق الفعالة 
لإدارة مثل هذه الجلسات . فيتم تقسيعم المشاركين إلى مجموعات عمل صغيرة ثم تعطي 
مشكلة لحلها . بعد ذلك يقوم أعضاء كل مجموعة بمناقشة ما خرجت به مجموعتهم . 

ومن الأمتلة على ذلك وضع ميزائية لنشاط دعائى . فيتم إبلاغ المجموعة أن هناك 
ميلغ ( )٠١ ١.٠٠‏ دولار ستتفق للإعلان عن منتج . ثم تجتمع كل مجموعة لتقدم أفكارا 
حول كيقية استخدام المبلَم قي أشكال متعددة للإعلئن . مثال آخر ٠‏ شركة تامل أن 
تجد حلا لمشظة التغيب المتكرر لبعض الموظفين , فيقوم منسق الجلسة يتظيف 
مجموعات بطرح يعضن الأفكار حول تشجيع الالتزام بالحضور ‏ 

بالإمكان كذْلك استخدام المجموعات الصقيرة لتحديد أولويات نشاطات وأهداف 
المنظمة . كما يمكن استخدامها لوضع تقاصيل فيكل المنظمة وأنظمتيا زمثل : الخروج 
يأتطمة حديدة] أو مجرد جمع معلومات عن التطورات والتحديات التنظيمية . 
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- الاتسال بمساعذة الهاسب : زيما كاتت أعدت طريقة لعقد الاجتفاعات 
هى استخهداح العاسب للتقاغل بين أغشماء االجموعة والمنسمق أو المتهدت أو رئيس 
الجلسة ٠‏ بحيث يجلس مشارك أو مشاركون أمام حاسب ويشاركون فى تعلم مهارة 
عن طرية التفاعل فم نعشمهخ وعم برناهمج مفتكوق على السايب ٠‏ قفي الحالات الأخثر 
تعقيدا يقوم المشاركون بالاتصال المباشر عع رئيس الجلسة بواسطة الحاسب . 

واذا كانت المنظمة تواحجه مشككلة حساسة أو إذا كان المشاركون فترددين فى إبداء 
آرائهم للأخرين ؛ فإئه بالإمكان استخدام الحاسب للحصول على اجايات عن بعض 
الأسئلة مثل : لماذا انققضت المبيعات بنسبة (50/) قى هذه القترة ربع السنوية ؟* , 
أماهي الأشياء التي يمكن أن تفعلها من وحية تظرك لتحسين أوضشضاع العمل * وعندقا 
بقوم كل مشارك باستخدام مقاتيح الحاسب لعرض هرنياته . بعد ذلك يستطيع رئيس 
الجلسة تقديم تقرير عن أقكار المجموعة . ولدكن فى ععلومات أن التخطيط للتفاعل 
بمساعدة الخاسب يؤثر بشكل كبير قي تحديد مكان عقد الاجتماع , 
خدمات الطعام والمشروبات : 

تلعب خدمات الطمام والمشرويات يورا مكملاً فى ععظم الاجتماعات : مع أن يعض 
الاجتماعات لا تشمل وحبات أو استراحات لتتاول القهوة أو حقل استقيال فى 
يرنامهها الرسمي . وقي هذا الوقت لا بد لشطط الاجتماع أن يقرر ما إذا كانت 
خدمات الطعام والمشرويات ضرورية ٠‏ وأن يحدد الطول التقريبى للوقت اللارّم للك ثم 
يقوم بجدولة ذلك فى البرنامج . مع مراعاة أن عدد الوجبات التى بحويها البرنامع يوئر 
كثيراً على تكلفة الاجتماع . وسيتاقش الفصل )١١[‏ إدارة خدمات الطعام والمشرويات » 
ويتعرشى بشكل مكنف لبدائل ترصب الوجبات وقائعة الطعام ‏ 
استراخات الفظو : : 

إذا كان الاجتماع سيستور لأكثر من ساعتي . فيتوقع وجود استراحة لتتاول 
المرطبات . وعادة ما تكون فناك استراحتان فى الاجتماعات الطويلة . ومن اللمكن 
تقديم المشرويات في الاستراحات فى وقت الظهيرة . ويجب أحذ هذه الاستراحات في 
الحسيان عند عمل البرتامج التمهيدى . ومن القواعد المتعارف علبيا إعطاء المشاركين 


ا 
الت 2668 


القصل الرابع تخطيط برتامج الاجتماع 








استراحة مدتها عشر دقائق لكل ساعة اجتماع أو ما يقارب ذلك . 


ويعتمد طول قترة الاستراحة على عدد المشاركين فى الاجتماع . فتقديم المشرويات 
لجموعة كييرة ينخذ من الوقت أكثر مما يأخذ تقديمها لمجموعة أصغر .ولا 
تشجع بعض الاجتماعات على إحضار الطعام والمشرويات إلى جلسات الاجتماع . 

وفى بعضى الأحيان تترك طاولة القهوة مفتوحة طوال اليوم ٠‏ بحيث يتتاول 
المشاركون ما بريدون فى أى وقت . وربعا وضعت المرطبات قى جائب من قاعة 
الاجتماع ٠‏ أو قد يتم حَجِرٌ فاعة محاورة يستطيع المشاركون فيها تتاول المشرويات أو 
تناول مأكولات خفيفة . وربعا شملت خدمة القهوة والمرطبات ويعض أتواع المأكولات : 
فالخيز المحلى فى الصباح . واليسكويت أو الفاكهة بعد الظهر اختيارات شائعة ‏ 
وسيتاقش الفصل )١١(‏ الاستراحات يشكل موسم . 

ويجب على مخطط الاجتماع أن يفكر فى العثور علي من برعي تكاليف الاستراحات 
إذا كان ذلك ممكنا . فمثلاً إذا كان الاجتماغ للمتخصصين فى مكتبات القانون فريما 
رحبث شركة تسوق برامع على الحاسوب ذات علاقة بالكتب القانونية ؛ أو شركة تقوم 
بتشر كتب قانونية برعاية الاستراحات ؛ لما يجلبة ذلك لها من تعريف وسمعة حسنة . 
ويكفى وضع مااحظة قى يرنامج الحفل أو وضع لوحة على طاولة المرطيات لتقدير رعاية 
الشركة للاستراحة . 
الؤ هدات : 

يجب عند التخطيط للبرنامج تخصيص وقت للوحبات : الأقطار والقداء والعشاء . 
ولا يهم فى ذلك أن تكون الوجبات جزءاً من البرنامج , أو أن يأكل المشاركون على 
حسايهدم . قالوقت اللتزء لذلك لا بد :من مراعاته . 

وتتيح الوجبات الفرصة لآن نقرن بنشاطات أخريى كالاستماع إلى متحدث أو حتى 
مشاهدة معرضي : ومن جهة أخرى فإِنْ هناك من يقضل أن لا تشمل الوجبات أبى نشاط 
رسمي . وتتيح الوجبات للمشاركين التعارف . كما أن كثيرًا من التشاطات التجارية تتم 
بشكل غير رسمى يين المشاركين خلال استراحات تناول الوحيات فى الاجتماعات . 


داليل التفظيظ لالاجتماع الناجم ل" ] 


تشطيط برنامج الاجتماع القتسل الرابع 





- الإفظار : 

ليس هناك اتفاق بين مخططي الاجتماعات على تقديم وجبة إفطار كجزء من 
اليرنامج . وعند تقديم الإفطار مع إضافة قيمته إلى قيمة الاجتماخ ؛ يكون عدد 
الحضور قليلاً . لأن كثيراً من الئاس يفضلون تناول الإفطار فى غرفهم . ويقوم 
الفنادق يتقديم خدمة الإفطار فى الغفرف كجزء من ايجار الغرفة : وغندها لا يقدم 
معظم الإقطار كجزء من البرنامج. وعند نتقديم إقطار خشف (اقة!ءاسعرظ اشادعد 1اممن)؟! 
(يشمل القهوة وعصير الفاكهة والخبز المحلى) ٠‏ فإن عن المرجح أن بحضر كثير من 
المشاركين بعد نهاية الوقت اللخصص للإفطار . 
- الفسداء : 

تعتبر وجبة الغداء أكثر الوجبات تقديمًا قى الاجتماعات (شر الاستراحات] . ومن 
الأقضل إيقاء المشاركين فى مقر الاجتماع إذا كائ الاجتماع يشمل جلسات فى 
الصياح وبعد الظهر . 
- القصداء : 

فى يعض الأحيان يقوم منظم الاجتما ع بتقديم الوجبة المسائية ؛ وفي أحيان أخرىى, 
يترك للمشاركين حرية الاختيار فى تناول وجبة العشاء . ومن التقاليد المتبعة فى 
الاحتماعات الطويلة أو المكتفة تقديم وجبة عشاء مع أختام الاجتماغ ‏ 

وخلال الاجتماعات المكثفة يكون من الأجدى الابتعاد عن بيئة الاجتما ع في وجبة 
العشاء . وقد يكون من المستحب اصطحاب الحضور لمينى آخر مثل مطعم محلى . 
ولا بد بالطبع من أخذ المواصلات يعين الاعتبار عند التخطيط للوجبات بعيداً عن مقر 
الاجتماع , 
حفل الاستقبال : 

كثيراً ما يكون حفل الاستقبال أو تقديم المشرويات والأكلات الشقيفة جزعاً من 
برنامج الاجتماغ . ومن الممكن إقامة هذا الحقل مع المعارض : كما يمكن أن ترعاه 
منظمة أخرى غير المنظمة التى ترعى الاجتماع . وإذا كان الأمر يتطلب ترتييات رسمية 
فيجب تخصيص ساعة واحدة بعد الجلسة الأخيرة ليتسنى للمشاركين أن تخيير 


لا دلبل التعطيط للاجتماع الناجح 


الفهسل الرايع تخطيط برنامج الاجتضاع 





ملايسهم وأحذ قسط من الراحة . ويجب أن لا تتعدى عدة حفل الاستقيال ساعة واحدةٌ . 
ولمزيد عن المعلومات عن حفل الاستقيال ارجع إلى القصل ٠. )١١(‏ 
المعار ض والعر وض التجاريسة : 
يجب تخصيص وقت كاف لمشاهدة المعرض الذى يعقد كجزء من المؤتمر . وإذا تم 
الجمع بينه ويين جزئية أخرى من البرنامع - مثل الغداء - فيجب في هذه الحالة تمديد 
الوقت المشخصص لتلك الجزئية . وكلما توسع نطاق المعرض وزاد السهر الذي دفعته 
الشركات للمشاركة فيه ؛ فإن الوقت المخصص للمشاهدة لا بد أن يراد . واذا 
أتعقد المعرضي في عكان كخارج المقر فلا يد من مراعاة تكلفة المواصلات ؛ ويقدم القفصل 
الثالت نقاشاً تقصيلنًا حول ذلك , 
نشاطات وتت الشرال : 
فاك تشذمر اقل وقت تستغرفة حلسات الاجماغ واستراحات القهوة وحفل الأفسشاح ؛ 
بحب أن بقدر مخطط الاجتماع حاجة المشاركين لوقت القراغ ‏ ومن القواعد المتعارقف 
عليها أن بتم متع المشاركين وقت فرا م |استراحة) فترة صباح كامل أو فترة ما بعد 
الظهيرة ٠‏ وذلك عقب كل ثلاثة أيام من الاجتماعات . ومرة أخرى فإن المعلومات عن 
المشاركين ستساعد على معرفة ما هو الأتسب للمجموعة ككل ؛ وستوفر أهداف 
الاجتماع ععلومات هاعة يهذا الخصوص . قمثلاً سيحتاج وكلاء السقريات وقتأ 
لمكتشقوا المنطقة التى يقام قنها أجِتما عيم ليمكنهم تقديم توحسات للمسافرين كول 
تسهيلات الإقامة والمتاطق الجزابة فى تلك المنطقة ‏ أما كبار المديرين + متظرًا لضيق 
وقعهم وأهميته وحرصهم على إنجارَ الاجتماع : ريما لا يهتمون يزيارة فتحف عالمى لا 
ببعد عن مقر الاجتما ع سوى أمتار قليلة . 
ونظراً لأن كثيراً من الناس يحتسبون تكلفة حضورهم الاجتماع كمصروف عمل . 
فإن على مخطط الاجتما ع أن بكون على غلم بأنظمة مصلحة الضيرائي الخاصة بمصاريف 
العمل . ومصلحة الضرائب صارمة فى قياس طول وقت الفرا غ مقارنة بوقت العمل 
لتقرير الفاح يخصمم صشريبي لصاريف العمل . وتوضح الشكل (4-؟] هذا النظاد ؛ 
ومن الغبارات التي نظير كثيرا فى نشرات الجولات السياحية غيارة بعد الظهر فراع . 





تشتخلطل يرنافج الاستماع القصل الرابيع 





وإذا كنت فى جولة سياحية ٠‏ فهذا يعثى أته ليس هناك شىء مجدول يعد الظهر . 
أما إذا كنت في اجتماع : فذلك يعنى أتك أخيراً ستحصل علي فترة راحة لتستطيع 
زيارة المدينة ؛ أو لتتصل يمقر عملك ؛ أو لترتاح , 

إن التجوال قى المدينة الثى ينعقد فيها المؤتمر نشاط طبيعى فى وقت الفراغ : 
وخصوصاً إذا كان المشاركون فى الاجتماع من خارج المنطقة . ويمكن أن يقوم مخطط 
الاجتماع بتنظيم مثل هذه الجولات ٠‏ أو أن برَودهم بمعلومات تساعدهم لعمل حجوزات 
مع منظم جولات . كما بمكن تنظيم رحلات جانبية خارج المدينة المنعقد فيها المؤتمر . 
مثل قيام المشاركين بمؤتمر فى مدينة (دنفر) برحلة لنصق يوم لزيارة قعة (بايك) ٠‏ أو 
زمارة المترهات أو المتاحف ٠‏ أو الذهاب للأسواق : فكلها أمئلة تدخل فى هذا الإطار . 


الشكل (1-!) تعليبات تظام مصلحة الضرائب قيما بخص المنسم الضريبي علي تكاليق الاجتما 


[ الجزْء 4/ا؟ ] 
الجزء 114؟ : عدم خصم بعض مصاريق الترفيه ونحوفا ٠‏ والثققات ٠‏ 
[الجوّء 1714 (1)] 
أ] الترفيه والتسلية أو الامعتجمام 


/, بصقة غلمة : لن يتمع بان اعفاءعات شنرنيية تحت هذا النشن لأجى عتصير‎ - ١ 


0 - التشباط : قيما بتغلقٌ بأ نشاط من النوع الذي يفتبر غادة ترقعهًا أو تسلية أو 
استهماما إلا فى حالة أن يثيت دافع الضرائب أن ذلك العتصر مرتبط بشكل مباشر بعمل جاد , 
أو في حالة أن سيق ثو بلى عباشرة نقاشاً حقيقياً مكثفاً يما في ذلك اجتماعات العمل فى 
مؤتعر أو ما شابية] ؛ وأن ذلك العنصر مرتبط يعمل داقع الضربية . 


ي - التسهيلات : من المتوقم أن تستخدم بعش التسهيلات فيعا يرتبط ينتشطة واردة فى 
الفقرة الفرعية 1 : 











ل" دليل التظيظ للاجتماع الناجعم 


الفصلل الرابع تغطيط برباهج الاستماخ 


تشمل تشاطات شفل وقت. الفرا م : الذهاب إلى المسرحيات : مشافدة الأعمالٍ 
القئية . وحضور حقلة موسيقية . والترقيه بعد العشاء أمر مرغوب دائما من المشاركين ؛ 
بعكس الاستماع إلى متحدثين فى قترة ما بعد العشاء . 

سمارسنة الرياهنة والأنشطة الترفيهية هن نشاطان ممتازة لوقت القراغ .ومن 
الممكن اضطحاب المجموعة لمشاهدة حدث رياضى أو المشاركة فى إحدى الرياضات . 

وإذا كان الاجتماع عنعقداً فى عرفق سياحى فإنه سيتوفر للمشاركين ممارسة 
السباحة ولعب الجولف والتتس . ولكن لاحظ أن المرقق السياسى ريما فرض بعش 
الرسوم على المشاركين الذين يرغبون قى استخدام تلك الخدمات . وتقسيم المجموعة 
إلى فرق وتنظيم مسابقة رياضية يوقر نشاطًا عنظما لوقت الفراغ . ويقدم الفصل 
(15) معلومات أخرى حول نشاطات وقت القرا لم والبرامج الجائبية والجولات التى 
تسيق ولحق الأجنما ع . 

وتضيف نشاطات وقت القرا غ الكتير لنكلفة البرنامج . وفى حالة التفكير فى جعلها 
حرا من البرتامج ٠‏ عليك أنْ تحدد ما إذا كانت المشاركة فى هذه النشاطات اختيارية , 
أو أن كلفثيها ستضاف الى رسوم التسجيل . 

وسوقف يتغير البرتامج عدة مرات . قريما لا يستطيع المتحدتون الحضبور ٠‏ وزيما 
تبرعت منظمة خارجية باستضافة الحضور على وجية ؛ وربما سجل (0:”) شخصاً 
إضاقياً ولم يكن ذلك فى الحسيان ؛ ولكن قى غالب الأحوال ستبفى فترات الوقت 
ممائة للفترات التى تم تحديدها من قيل . 


داليل التخظيظ للاجتماع التاجح ل" ] 
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اسم المنسق ا1ا 00100 


يوم وتاريغ تقديم الكلمة ....ب... 


الوقت المقرر لتقديم الكلمة ............. 


احتياحات السفر ....-.ى.. 
تاريخ الوصول ال لسر 7506 


ححوزات السقر التى تمت . ا ا ا ا عا ا 
ترتيبات الإقامة 

الاحتباجات الأمنية .. 

تحربة فراسعة الأداء ‏ 00117 ا ا 0 
المعلومات الشخصية التى استلمت موت سمس ا سا اد اا ا 
استائم اذن تسسهيل الوقائم نسب 

استلام المواد للاستتساغ .... 


1 : | دليل التشطيط للاجتماع التاجع 


الفحسل الرابع تخطبظ برتامم اللاجتجاع 


خخاطات الفصل : 

ستعقد جمعية مقاولى الجاكوزى اجتماعها السنوي لمدة ثلاثة أيام . وتم اختيار 
مدينة كليفلائد مكائاً له . وسوف يحضر نحو (١٠؟)‏ شخص تقريباً من (- 5) ولاية ‏ 
(715) منهم من الذكور الذين تترواح أعمارهم بين )1١ - 5٠[‏ عاماً . ويملك أغليهم 
أعمالهم ٠‏ ويتراوح دخلهم بين ١.٠٠١ - 4...٠٠‏ دولار فى السئة . وسيدقعون 
بأنفسهم تكاليف المؤتمر ؛ وسيحضير ]:2-٠(‏ مئهم بصحبة زوجاتهم الى ١‏ اؤثمر , 

حدد أفضل أنوا ع الاجتماعات ٠‏ وطرق التقديم لتحقيق أهداف الاجتماغ ؛ ركم 
يجب أن يكون طول الجلسات . ثم قم بإعداد برنامج مبدنى للاجتماع على أساس 
المغلومات التالية باستخداء النموذج المرفق . 


كك دك كوم سم 


شرح طرق تركيب جديدة . 

انعشاب رئس مجلس إدارة جديد . 
تحديث المعلومات عن المستبلكي . 
(من يشسرى جاكوزى] ؟ 


إعادة كدامة اللواهم . 





تكريم الرئيس الاى اتحيت دورته. . 

عرض منتجات جييدة - 

امسمزاكن الممهروات التسويقية التاجسة , 
النظرة المستقيلية للجمعية . 


الآعلان عن يبحث صول المادة التكوينية الهديدة . 


النشاط فى وقت الفرا م . 


دليل التخطيط للاجتماع الناجح لان 





الفكسل الرابع 
انها 
نامج انام ع 
تخطيط نر 


كك 
ع 








نامج المبدئي : 
معلومات الرثافء 
والآن عبِئ 





الفمحل الرايع تخطيط برناشم اللاستهاع 








دليل التغطيط اللاجتماع الثاجج لا 


الفصل النامس 
الخنيار مكان الاجتماع 
عند انهائك لهذا الفصل ستكون قادراً على : 


؟- تحديد المكان المناسب لحجم الاجتماع ونوعيه - 


؟ - تقييم مزايا الأماكن المختلفة حسب : الفصل من السنة ٠‏ 
والطقس ٠‏ والاعتبارات السياسية . 


. تقييم سهولة الوصول إلى الأمكنة المختلفة‎ - ٠“ 


- تقييم الموقع بناء على : العضوية . ورغبات قضاء وقت 
الفراخ والاحتياجات الخاصة . 





دليل التخطبط للاجتماع التاجح ا 


الفهسا المناسيس اعتبار مكان الاجتماع 











إن رنين آلة البيع وصموت آلة الطباعة من بطاقات الانثمان هي أصوات مصاحية 
للاسشاعات.. والسفسن الذي مسقن مؤسرا يكير داكا مرغوياً لأفل الديئة قو الطدة - 

وبوجد فى معظم المدن مكتب للزوار والمؤتمرات يعمل كمركز للنشاطات التى تيدف 
الى تسويق متطقتة كمكان يصلح لفقد مؤبمرات . وتضم نلك المكاتب فى عضصويتها 
فنادق واستراحات ومطاعم وشركات مواصلات وشركات الفاب وتسلية . وعند النظر 
في صلاحية مدينة لعقد اجتماع . فإن اتصالاً هاتفياً يجرى بمكتب الزوار والمؤتمرات 
خحطوة أولى . وريما قامت الغرقة التجارية بدور مكتب الزوار والمؤتمرات أو بالعمل 
تظمة يسويق في المكان القصود ‏ 

وينقق المشاركون فى المؤتمرات أكثر مما ينقق السائح المتوسط ؛ ولهذا فهم 
يعتبرون زواراً مميزين ويفضلون على زوار اليوم الواحد . وفى أحدث مسع أجرته 
الجمفية الدولية للمؤتمرات ومكاتي الزوار اتضع أن متوسط ما ينققه مندوب فى مؤثمر 
هو (518) دولارا مقابل (4847) دولارا للتدوب معرض تجارى . 

ولس عن القريب اعتماد القنادق والاستراحات والمنتجعات على الاجتماعات عتصدر 
من مسادر الدخل . قدخل الفئدق بعتمد عادة على البيع للمجموعات ؛ ولهذا تخرص 
القنادق على الأعلان عن نقسيا كمكان ممتاز للمؤتمرات . وعند تقنيم أهدها عرضاً 
مغريا لا يقاوم فانة يتم اختياره فى الحال تمكان للاجتماع دون التهرى عن البدائل . 

ونتيحة للتنافس الحاد لجزب المؤتمرات للأسياب الموضحة أعلاه . فإن كثيرا من 
الجمعيات والشركات لا تصادف متاعبي فى اشتيار مكان للاجتماع ؛ ققد يتم دعوتيخ 
ومحاولة جذبيم من قبل المدن ومراكز المؤتمرات . وفي احبان كثيرة يقوم أصحابي الأماكن 
بمتع تخفيضات فى الأسعار او تقديم حفل استقشبال مجانا كنوع من غوامل جذب 
الاجتماعات . لكن مغ هذا كله فإن مخطط الاجتمعاع يحب علية ان يقرر ما إِذا كان المكان 
يقى باحتياجات المجموعة أم لا . وتقوم أماكن جذب الزوار كذلك يتقديم مغريات لقطاع 
المؤتمرات عن طريق منح تخفيضمات المجموعات ٠‏ كما تقدم المطاعم بطافقات مخفضة . 

متى يتم اتحاذ قرار ياختيار مكان للاجتماع ؟ يتم اخنيار المكان للمؤتمرات التى 
بشارك فيها أكثر من ٠١ ١‏ شخص قبل سيئة من عقد المؤتمر على الأقل . وقى أحيان 


و م ا م 0_1 21 222 626252 اث 
ليل التخغطبط للاجتماع التاجح هذا 


اختبار فكان الاجتهاع الفصسل النايس 





كثيرة يتم الأعائن عن تواريخ ومكان عقد المؤتمر القادم فى نهاية المؤتمر الذى يسيقه . 
ولذلك قإن مخطط الاختما ع يعضى الكثير من الوقت فى تتنظيم الاجتمام الحالى : 
ويقوم فى تفسن الوقّت بالتفاوضن حول الاجنها م المقبل . ونقوع اللمنظمات الكبيرة بتحديد 
مكان الاجتماع قيل خمس أو ست ستوات من اتفقاده . وفى بعضن الأحيان يتم اختيار 
مكان للاجتماع بثاء على توقعات أنه سيتشا مركز للمؤتمرات أو سيتم يثاء غرف 
إضافية للفندق . 
الاعتبارات الرئيسيسة : 

من أهم الاعتيارات التى ينيقي أن تؤخذ فى الحسيان عند اختيار موقم الاجتماع : 
طبيعة المنظهة التى ترعى المؤتمر ٠‏ وطبيهة العاملين فيها . وهذة العوامل فى التى 
تحدد أفضلية موقع على آشر . 
هجم الاجتماع : 

إن حجم الاجتماع ؛ وتقصد هنا العدد المتوقع للمشاركين : يعر على درجة كبيرة 
من الأهمية ؛ قهو أهم الاعتبارات فى تخطيط الاجتماع . وبالنظر إلى مجموع الأعضاء 
فى المنظمة وتواريخ اجتماعاتها : يمكن الخروج يتقدير لعدد من سيحضرون . أما 
العنصر الثانى فى اختيار الموقع فهو حجم المعرقى المزمع إقامتة على فامش المؤتمر . 

وبالنسبة للاجتماعات الصفيرة والمتوسطة فليس هناك أهمية للمجم فى اختيار 
المكان الحقرافى للأجتماع . أما بالتسية للجمعيات والشركات الضخمة فإن حجم 
الاجتماع يكون عاملاً حاسما فى استيعاد بعقى المواقم . إِنْ اجتماعا لجمعية الطب 
الأمريكية لا يمكن استيعابه فى (بلاك هلز) فى جنوب (داكوتا) مهما كاتت أهمية 
المنطقة جمالياً أو تاريخياً . وقليل من المدن هى التى تستطيع استيعاب المؤتمرات 
الوطنية الأحزاب السئاسية ؛ والاتحادات العمالدة أو المنظمات الاحتماععة . 

النقطة الرئيسية فنا فى : كم يتوفر من القرف الفندقية ؟ وأين موقعها فى المدينة ؟ 
ففى الاجتماعات الكبيرة يتم إسكان المشاركين فى أرجاء المدينة فى أماكن مشتلفة . 
ولهذا فلا بد من توفر غرف مناسبة وكافية بالفنادق فى مواقع تتوقر فيها وسائل 
المواصملات الى مركز المؤتمرات أو مكان الاجتماع . 


ل ا دلبل التشطبط للاجتماع التاجح 


الفصل المنافس الخثيار مكان الاجتهاع 


والشكل رقم (ه-١)‏ يوضع المدن التى استضاقت معظم الاجتماعات فى عام 
5م ١‏ وعلدد الغرف الفندقية المتوفرة والتى لا تبعد أكثر من ١؟‏ دقيقة 
بالسيارة . إن الفدر الكبير للمشاركين يختم استيقان بعشى المذن كمكان مثئاسب 
للاجتماعات . كما أن الحاجة إلى مساحات كبيرة العرضن تستبعد مدنا بعيتها . 
فمثلاً إذا كانث هناك حاجة لمعرض تبلغ مساحته 7١١ ,.. ٠‏ قدم مريعة ؛ وكان هذا 
المعرش عِرّما لا يتجِرَأً من الاجتماع ٠‏ فإن خيارات مقر الاجتماع تنحصر فقط فى 
المدن الكبيرة التى توفر فيها مراكر للمؤتمرات ستطيع استيفاب معرضن بهذا الحجم . 


الشكل [ذ-١)‏ : المدن الرائدة فى عدد المفارض عام آقةقام 





(1) عدد المعارض التي عقدت فى نطاق المدينة . 

(؟] على يعد (- | دقيقة بالسيارة من وسط الديتة . 
(؟] داخل الدينة . 

المصيدر  -‏ تورث تؤإساكتاتك الاش 


اخطتيار فكان الاجتماع الشحسل الخنافقسن 


ويوضح الشكل رقم إه-؟) أكبر عشرة مزاكر مؤبمرات فى أمريكا الشمالية . 
والمساحة المتوفرةٌ للمعارضي التجازية بالقدم المريعة . 


الشكل (23-؟! : أكبر مراكر المؤتمرات في أمريكا الشمالية 


مساحة العرضى والاجتماعات بالقدد المربعة 





المصدر - ,152مئا تالستتستسم) اثاناظ ,_عم! بعدسمتتن تاطدخكا "للابكان] نؤدا [/؟9 اع لطاع ؤترجبي 
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دليل التغطيط للاجتماع الشتاجح 


الفصل الخنامس اخثيار مكان الاجتماع 





صفات المنظمة : 

لبس هناك إشكالية فى الموقع إذا كانت المنظمة تقوم دائماً بعقد اجتماعاتها فى 
نفس اللكان . وشركة الطيران (داتا) هى مثال على ذاك ٠‏ فقد نشات كشركة توفر 
خدمات رش المحاصيل الزراعية بالمبيدات فى مديتة (موترو) بولاية (لويزياتا) . وهفى 
دائماً تعقد اجتماعاتها فى هذه المدينة . والمنظمات الأخرى تقوم يعقد اجتماعاتها قى 
المدينة التى يوجد يها مركزها الرئيسي . ويعض المواقع يتم تحديدها مسيقأ لأسباب 
خاصة . فمثلاً عند تقاعد رئيس شركة فإن الاجتماع السنوى ربما عقد فى مدينته 
تكزيمأ له بهذه االناسبة . 

وبعض المنظمات تقوم بحصر اختيارها فى عيد محدل عن الأمكنة وتعقد 
الاجتماعات فيها بالتناوب . وقد يعود ذلك لحجم الاجتماع . فربما كانت خبارات 
منظمة ما محددة بعدد من المدن التى باستطاعتها استضافة الاجتماع . 

وتقوم عدد من المنظمات بتغيير أماكن عقد اجتماعاتها فى أرجاء البلد يشكل 
مستمر . وهذا يساعد على توازن المصاريف التى يدفعها الأعضاء فى أرجاء البلد . 
فمن يسكن فى الساحل الشرقى يعلم أن قيمة تذكرة سقره لن تحتسب ضعن ميزانيته 
كل عام . وتقوم جمعية مدرسى السقر والسياحة التى تضم أعضاء من الولايات 
المتحدة وكندا ياتبا ع أسلوب تدوير مكان عقد اجتماعاتها . فمرة يكون الاجتما ع فى 
مدينة ويلميتجتون فى ديلاوير (بالساحل الشرقى) ٠‏ وتعقد الاجتماع اللاحق فى السنة 
التالية فى مدينة نيو أورليائز فى لويزيانا (بوسط اليلد) ٠‏ والاجتماع التالى فى مدينة 
(لونج ييتش) فى كاليفورنيا (يالساحل القربى) . 

ويحد الموقع الجغرافى من عدد الخيارات المتاحة . فقد يكون الساحل الشرقى هو 
الأنسب لعقد معظم الاجتماعات (إما للكثافة العمرائية والسكانية . واما لتركيز الخدمات) . 

ومن الواضح أن نوع المنظمة التى تعقد الاجتماع يؤثر على مكان انغقاده . فغلى 
سبيل المثال فإن مجموعة دينية محافظة لن تعقد اجتماعها فى لاس فيجاس - بنيقادا , 
أو اتلانتك سيتي في نيوجرسيى , حيث يتعارض الجو الاجتماعى وخيارات الترفيه مع 
قلسفة المجموعة المعروقة . 


دليل التعغطبط للاجتماع التاجح انك 


اختباد مكان الاجتماع الفقضل التافس 


ولبعضى المتظلعات يفضي الاحتياجات الخاصة التى تؤثر فى اختيار مكان الاجتماع , 
فمثلاً تفضل كثير من المجموعات التعليمية أن تجتمع في جامعة أو في جو مدرسي . 
وبعض المنظمات العلمية تحتاج إلى توفير معامل . لذا فإن احتياجات الاجتماع تؤثر 
شي اشتيار مكان عقده ؛ قربما أدت الى استبعاد بعفض الأمكنة ؛ أو ريما طرحث بعضص 
المواقم البديلة المنطقية للاجتماغ . 

وعليه فإن نوع الاجتماع وهدفه قد يؤدى إلى استبعاد بعض المواقع . فورشة عمل 
تستخدم الحاسي الآلي لن تعفد في جزيرة نائية قير موتوق يخدمات الكيرباء قيها . 
ولن تعقد خلوة يقوم المشاركون فيها بتبادل روي شخصية ومراجعة للأقكار فى غالب 
الأحوال فى وسط مانهاتن ‏ ومن جهة أخرى فان بعض الأماكن مثل فورت لوديرديل 
فى فلوريدا هى اختيار طبيفى للاجتماعات التى تقاع بشكل أساسى بغرض البهجة . 

إن تكليل نوع المشارك أو إعطاء نبذة عن المشارك التقليدى ذو أهمية فى اتخاذ 
القرار حول مكان عقد الاجنماع فمثلاً ملاك سيارات (مازيراتى] القديمة بهواياتهم 
المرتفعة النظفة ودحلهم العالي لن يكونوا لت سكن الأجتما ع يعقد في تلدة مكوسظطة 
الحجم فى الوسط الفربى ؛ لأنهم بفضلون أضواء المدينة الكبيرة أو رقاهية منطقة 
سياحية . وفى الجانب الآخر فإن مدربى النَسم ربما فضلوا قليلا من الأضواء : لأن 
اجتما ميم العسمي بشكل أسابسي . كذلك شان ميزانياتهم وتخصصانَهم السقرية لآ 
امو الات وسشو لد الوصول : 

تحير المواهملات وسيولة الوصول الى المكان من العواعل الهامة عند اخشار فكان 
الاجتماع ‏ لذا يجب أن تتوقر مواصلات كافية الى مقر الاجتماع . 

وريما حذيت الاحتماعات مفشاركن من الولابة أو المنطقة أو من مخطف أرحاء الملد . 
كما سيحضر أكثر المشاركين من المنطقة بالسيارات . أما قى الاجتماعات الكبيرة على 
مسئوي اليلد فإن الحاضرين سيستخدمون الطائرة للوصول إلى مقر الاجتماع . 

كمثال على مكان فيه مشكلات فى المواصلات : جزيرة صغفيرة قريية من ساحل 
مديتة شرقية ساحلية تهيط فيها طائرة حمولتها ثمانية أشخاص مرتين بوميأ . ويظل 


ل المسمجس م سس ا 


القصل الناميس اختبار مكان الاجتماع 





المشاركون فى ما يشيه الأسر يسيب جدول الطائرة . فإذا كان هذا المكان أكثر 
الأماكن رغية عندك كمقر الاجتماع . فربما قام مخطط الاجتما ع بعمل ترتيبات أخرى 
تاساك 

وإذا كان الاجتماع كييراً جدأ . وكان المشاركون منتشرين فى عدة قنادق فى 
المنطقة ويجب أن يصلوا إلى مقر الاجتماع أو مركز المؤتمرات لحضور جلسات 
الاجتماع ٠‏ فإن اختيار موقع تتوفر فيه خدمات المواصلات والمواقف صضرورى جدا . 
واستنجار حافلات للخدعة بين المبانى الرئيسية بديل ممكن . وستتم مناقشة إدارة 
المواصلات فى الفصل الثانى عشر . 

وقد تصمم بعض الاجتماعات لتجمع أعضاء فى متاطق بعيدة عن مصادر الإزعاج 
من العالم الخارجى ٠‏ وفى هذه الحالة لا يتظر إلى المواصلات كحاجة أساسية . 
الحوقيت : 

يرتبط التوقيت بالمكان . فربما الفيث مدينة من قائمة المدن المرشحة لاستضافة 
اجتماع نظراً لأن هناك العديد من الاجتماعات المعقودة فيها فى ذلك الوقت ٠‏ أو بسبب 
ارتفاع الأسعار نظرأ لموسم السياحة . كذلك فإن أيام الأسبوع التى نظم خلالها 
الاجتماع . وقريها أو بعدها من العطلات . تكون عاملا آخر فى تحديد موعد الاجتماع . 

- يوم الأسبوع : هل يعقد الاجتماع خلال الأسبوع أم يعقد فى العطلة الأسبوعية ؟ 
هذا السؤال موضع نقاش دائم . بالنسية لاجتماعات العمل ؛ فإن المشاركين فيها لا 
يريدون التضحية بعطلتهم الأسبوعية قى سبيل العمل . وفى المراكز التجارية تنخفض 
تسعيرة الغرف في الفنادق فى عطلة الأسبوع عن سائر أيام الأسبوع حيث تمتلى 
غرف الفنادق بالمسافرين للعمل من الإثنين إلى الخميس . 

من ناحية أخرى ترتفع التكلفة خلال عطلة الأسبوع فى المصايف والمنتتجعات 
وملاهى الفنادق وأماكن الترفيه ؛ ومن ثم تتأثر تكلقة الإقامة والمواصلات بيوم الأسبوع 
المختار لعقد الاجتماع . 


دليل التخطيط للاجتماع الناجح لا 


اختيار مكان الاجتماع الفصل الخامسر 





- الإجازات : ترحب بعض الأماكن باستضافة الاجتماعات فى بعض الإجازات 
عندما لا يكون هناك حجوزات كثيرة : ولكن معظم المجموعات تتحاشى عقد 
الاجتماعات خلال الإجازات أو خلال إجازات نهاية الأسبوع الطويلة (التى يعقبها أو 
يسبقها أيام إجازة) . فالتاس يريدون أن يخصصوا وقت إجازاتهم لارتياطاتهم 
الشخصية والعائلية . وريما شذ عن هذا المجموعات من تجمعهم اهتمامات مشتركة أو 
المجموعات العرقية . ولكن مخطط الاجتماعات الذكى هو الذى يتفادى وضع افتراضات 
حول ذلك : 

- الأحداث :قد يستبعد توقيت بعض الأحداث مدناً معينة من الاختيار . وربما 
كانت الفنادق محجوزة بالكامل . ويمكن أن يشتت الحدث افتمام ونركيز المشاركين فى 
الاجتماع الهام . فإذا كان الاجتماع سيعقد فى الاسبوع الاول أو الثاني من شهر 
أكتوير ٠‏ فلن يمكن استضاقته فى (أنابوليس) بولاية ميرلاند ؛ لأن ذلك موعد معرض 
القوارب الشراعية وذات المحرك . ويستحيل العثور فيه على حجورات فى الفتادق . 
وتتجنب معظم المجموعات (نيو أورليائز) خلال احتفال (ماردى جراس) لأسياب 
مكابية . 

- الموسم أو الطقس : إذا كان برنامج الاجتماع يتضمن زيارة الأماكن الهامة 
والترويح فإن للموسم أهمية فى اختيار المكان . من الواضح أن الأماكن الدافئة فى 
الجنوب عفضلة فى الشتاء . وكذلك أماكن التزلج على الجليد . وربما كانت تكلفة مكان 
جذاب أقل فى غير موسم الذروة . فمثلاً تنخفض التكاليف فى سان خوان قى 
بورتوربكو فى شهر يونيو ؛ وكذا تفضل كويبك بكندا في أكتوبر . 

وتجعل الاحوال الجوية القاسية بعض الأماكن غير مضمونة كمكان للاجتماع خلال 
بعض أوقات العام . فلن يكون جيداً اختيار مدينة تتعرض لعواصف ثلجية بشكل دائم 
كمكان لاجتماع يعقد فى يناير ويأتى المشاركون فيه عن طريق الجو ٠‏ وبالتأكيد فإنه 
سيك .حرف التلن عن هذ كين من كسال أمريكا كنكان معضل لأجتماع يحقد قى 
الفترة من يونيو إلى سيتمبر إذا كان هناك تخوف من حدوث أعاصير . 

ويظهر الشكل رقم (0--؟) أكثر الأشهر مناسبة لعقد الاجتماعات . 


لا داليل التخطيط للاجتماع الناجخ 


القصصل الناميسشس اختيار فكان الاجتماع 


الشكل (ه-") ؛ أكثر الأشهر مناسبة تعقد الاجتماعات 





الأشهر التى يعقد قيها الاجتماع 
ديسمير - لراين ١١‏ , 
شنايصي حابي 7217 
موشيو - أغسطس 55 
سيتمير - توشمير 51/ 


المصمفر : 15اننأااء اند نا أ دموتاععل5 لاق" تعارولة جعمعمراتت اما عد .مسسمعصدة .من 


تاتون أعندو]" سد ] افراع سينا 


الحظلكة : 

ربما تؤدى التبذة الذاتية للمشارك ؛ التي توضمم متوسط نكله ؛ الى صرف النظر 
غن أماكن مثل هونولولو قي هاواى : وذلك بسبب ارئقا ع تكلقة الاجتفاع هناك . وتتعير 
بعض المدن بارتفاع تكاليف المعيشة . فمثلاً تعتبر تكاليف المعيشة فى مدينة سانت 
لويس نولاية ميزورى ععقولة . بينما ترتقع فى عدينة عثل نيويورك . ومع أن بعضن المدن 
قد تيدو أماكن مثالية لعقد الاجتماعات كتيويورك وسان فرانسيسكو ؛ فإن المصاريف 
التي سيتكلقها المشارك ربما كانت عائقا لعقد الاجتماع قيها . ويجب أن يقوم مخطط 
الاجنماع بحساب اشياء مكل تكلقة السقر بالطائرة والمواصلات الأآرضية والإقامة 
والوجبات يدقة لتحديد ما إذا كان اخثيار مكان ما لعقد الاجتماع اختياراً معقولاً 
(قيما يخص التكلفة) . ٠‏ 

وعند تخطيط اجتشاغات الحكؤمة فإنه يحب حساي الظفة بطريقة مخطفة . 
فالموظف الحكومي يتقاضي بدل مصاريقف سفر يومية تعكس تكاليف المعيشة فى 
المتطقة التى يعقد فيها الاجتماع . ويتوقع أن يغطى هذا البدل مصاريف الاقامة 
والضرائي والوحجيات والمصاريق الطارئة . وعادة يتم دقع تكاليف السقر لمكان 
الاجتماع ورسوم التسجيل (والتى ربما شملت الوجبات) مباشرة بالإضاقة إلى اليدل 
اليومى . ومن الامظة على مصاريف السفر اليومية الممنوحة من الحكومة ما بلى : فى 


اليل الشغطيط للاجتهاع الناجِخ | ] 


اخغتيار كان الاجتماع الفصلل اللمتافس 


فيلادلفيا (؟١١)‏ دولارا . فينيكس [45) بولارا : وقى بوسطن (١؟١)‏ دولارا . 
ويوضح الشكل رقم (ه-4) بعض مصاريف السقر اليومية التى تدفعها الحكومة 
لاجتماعات تعقد في الأماكن المذكورة في شمال أمريكا , 

ويعكن المواقم تفرض ضرائبي تمس المسافريئ بشكل كبير : وفثال على ذلك 
ضرائب الفنادق.. ففى يوليو 1184م كانت الضرائب على الفنادق فى مدينة واشنطن 
(55) . وعلى الجائب الآشْر تطالب المطاعم وشركات تتجير السيارات كذلك بدقع 
ضرائب مطية "إضافية" قد تيلغ (5/) . هذا علمأ بثن المنظمات التى لا تهدف إلى 
الربح قد تكون معفاة من دفع الضرائب . وتشمل هزه الإعفاءات إعفاء من ضرائب 
المذينة 


الشكل (4-8 : مصساريف السفر التى تمنحها الحكومة لحضور مؤقرات 
فى بعض الأماكن فى شمال أمريكا 





أنشطة وقت الفراغ : 


كما أوضحنا فى الفصل الثالث فإن يعض المجفوعات تتوقم وحود تشاط وناضى ' 
وحياة ليلية نشطة: : أو قرص ممتعة للتجول وعشاهدة أبرز المعالم ٠‏ وذلك على هامش 
الاجتماع . 


لعي اي 0 


اختيار كان الاجتماع الفضل النا 








التقاليد . والتوقيت . والمواصلات ٠‏ والتكاليف ٠‏ وترتييات وقت الفراغ ٠‏ فلا بد من أذ 
الاغتبارات الإضافية الأخرى فى الحسيان . 

- المتعاقدون الخارجيون : يجب أن يتوفر فى المتطقة التى يعقد فيها الاجتماع 
موارد تلبى احتياجات المشاركين ؛ مثل : المواصلات الأرضية : أو الجولات السياحية ؛ 
أو الأجهزة السمعية والبصرية . والتسجيل ٠‏ والنسع . وبيعض الْمتعاقنَين الخارجِيينٍ 
الآخرين الذى قد تكون هناك حاجة إليهم مثل : محلات الزهور ٠‏ والديكور . والتمثيل 
والأزياء : وشركات تنظيم الترفية والتسلية . 

- الصورة الذهئية : تلعب سمعة المديتة وصورتها فى أذهان الناس بوراً في حظ 
المدينة من الاختيار كمكان لعقد الاجتماع . فمدينة واشنطن على سبيل المثال بها 
مستوى عال من جرائم الشوارع ؛ مما قد يلغيها من قائمة المواقع المناسبة لعقد 
اجتماغ لبعض المجموعات . ويجب على مخطط الاجتماغ القيام بالتصرى عن سمعة 
وصورة المكان ودورهما فى التثثير السليى على عقد اجتماع ناجم , 

وتتمتع بعضى الما يسمعة جيدة ويائها عدن مضيافة . ويبدى سكان اطلائطا 
وفيوستن حسن الضياقة الذى يمير أهل الجنوب . عن.جهة أخرى فَإِن يعض المدن لها 
سمعة غير إيجابية أو ودية مع السياج . ومع أن هذه مجرد تعميمات ومقارئات غير 
صحيحة بمكن نقضمها بالحقائق والتجربة الفعلية , إلا أنها تؤثر في رغبة المشاركين 
المتوقمين لحضور الاجتماع في اماكن معينة . 

- المساعدة الخارسية : من الممتع أن بشعر الموه أنة مخل ترحبب ٠‏ وزيما كانتت 
عروضى المساعدة وتقديم الخدمات عاملاً حاسماً فى اختيار مكان للاجتماع . وكثيراً ما 
تقوم الفروع المحلية للجمعيات الوطنية أو موظقو شركة كبري فى منطقة معينة بالدعوة 
لعقد الاجتماع فى مدينتهم . وتعرضى هذه القروع أو الموظقون استعدادهم لثولي مهام 
التشمليط للاجاعات +يريها شرع القرع المملى بوعابة سل استتتجال أؤ.وينية 111 
ريما عملوا على إقناع شخصيات المديتة بحضور فعاليات الاجتماع . 

كما ذكر سايقاً فإن الغرف التجازية ونكاتب اللإتمرات والزوان وم يتقديم 
الدعوات للمجموعات لعقد اجتماعاتها فى مدنها » كما تقوم الولايات عن طريق مكاتب 


75 لل لس سس ل ل 
الم دلبل التغطيط للاجتماع التاجج 


الفصل القافمس اختيار كان الاجتماع 





السياحة والتطوير فبها بالمشاركة في الدعوة لعقد مؤتمرات كيري . ومن المساعدات 
التى يمكن أن توفرها هذه الجموعات : المطبوغات عن المنطقة ٠‏ أو تقديم هدايا . 
قفمكلاً ريما تيرعت أطلائطا بيعض الأوسمة أو الحقائب التى طبع عليها 
ضيافة ؛ أو نقل كبار الضصيوف . وقد تقدم مكاتب المؤتعرات والزوار يعقى الماعلين 
للمساعدة فى التسجيل ؛ أو تقوم بمعالجة أوراق التسحيل فى مكاتبيا . وقد يكون 
مكتب اللؤتمرات والزوار فى مركز يتبح له أن يعرض رسوهما مخفضة لاستتجار مركز 
المؤتمرات والمساعدة على عمليات الحجِنُ . 
الأماهن الدولية : 
هل يحب أن يعقد الاجتماع خارج اليلد أم داخله ؟ إزا كانت المنظلمة تسم أعضماء 
عن النول الأخريى ‏ قإن العالم يقدم العديد من الخيارات . تعقد كثير من الاجتماعات 
فى المقر الرئيسى للمنظمة أو الشركة . ولكن كثيرا هن المجموعات تفكر فى أمكنة يعقد 
ومغتدلة التكاليف . 
وهناك ثلاثة اعتيارات شامة عند اختيار مكان نولى هى : 
و : توقر المواصلات للمشاركين : ويجب التأكد من ذلك عند التفكير قي عقد 
اجتماع في دولة آخشري ‏ 
ثاتياً : هل يستطيع أعضاء المتظمة أو موظفو الشركة تحمل الوقت وتكلقة السفر ؟ 
وهال سيحفير الاجتماع عدد كاف من الأشخاص مما بجعل الاجتما ع ذا 
قبعة ويضمن تحقيق الهدف منة ؟ 
ثالثاً : هل لدرجة التأثير على ميزائية المنظمة التى تعقد الاجتما ع أهمية كبيرة . 
خاصة فيما يتطق بتغير سعر الدولار في الخارج ؟ 
في محاولة للوازنة العجز التجارى ٠‏ تتميز أنظمة الضرائب القيدرالية يأثها صارمة 


لالس سس سس سس سس سس سس مم 5 ا 
دليل التغطيط للاجتماع التاجح 


اختيار معان الاجتجاع الفصيل اللاسسس 


تمؤناع اختيار كان فقد الاجتماع 


احتياجات الاجتماع (متل مركز المؤتمرات ؛. مختبرات كلية جامفية |:............ 


شوك خاضبة بنوعية المشارك ف 0 


[لتقييم مدينتين أو أكثر . رتب كل عامل من العوامل التالية على مهيار من ١(‏ - 8) : 
حيث (5) هى الأعلى] . 


نؤكل عدد كاف عن الغرف القتدقية : 





لبالعدد قى ميتى واحد : ب. 
كم مبئي يحويها ؟ ........................ مجموع غدد الغرف !؛ ... 

تود مساحة كافية البعرض : 

لبالمساحة المتوفرة فى المبانى بالقدم المريعة : ... 

ل المساحة المتوفرة فى مركز المؤتمرات : 118 1 2011 
الوا صلات الى الموقع مثوفرة بواسطة (عدد النافلين) : عو ع عر وا 


ب التوصيل إمن الخطار إلى الموقم) متوقر : 


2-5 كم نأخذ عن الوقت ع ا ا ا 


اننا دليل التخطيط للاستماع الناجح 


الفصل التامس اختيار مكان الاجتماع 





ل المواصلات العامة فى الموقع كافية . 

توقيت الاجتما ع ليس له تداخل مع أحداث أخرى . 

تكاليف المعيشة فى حدود مقدرة المشاركين . 

ل هناك إمكانيات للترفيه والجولات السياحية . 
اذكرها : 

حت يمقق توقين التطلبات :الخاصة ٠‏ 

ب المتعهدون الذين يُحتاج لهم متوفرون . 

خدمات الأكل كافية . 

ل الاسواق كافية . 

لل ترحب المديئة بالاجتماعات , 

تت استشفراذلك مكقي الؤكنرات والزواز تكدمة الاجضاماكامن طريق توقير 

(قم بالتأشير على المساعدة المقدمة) : 

رسائل الدعوة . 

إرسال النشرات التعريقية . 

إرسال الهدايا ٠.‏ 

التسجيل فى عدة فنادق . 

ل فوظفي تسجيل . 


ا استفيال تسيب فى اقظار.. 











معلومات عن القندق أو ترحيب فى الفندق بالمشاركين . 
د تَفقل امستقتال.. 


دليل التخظطيظ للاجتماع الناجح أده 


القصسل السادشس اختيار عفر الاجتصاع 


افترضى أنه تم الختيار مكان للاجتماع . الخطوة التالية إذَا هى اختيار المينى 
- الفتدق . أو النتجم ؛ أو مركز المؤتمعرات : أو مبنى آخر- تعقد فيه جلسات الؤتمر 
ويقيم فيه المشاركون . وكتيراً ما يتم اختيار المكان والمبنى فى نفس الوقت . ومن النادر 
أن بخصص مخطط الاجتماعات الوقت الكافى لتقييد موقم الاجتماع بدقة دون بعض 
التأكيدات أن هناك مينى مناسبأ فى المنطقة . 








أحياناً يكون اختيار المينى سهلاً . وربما أرادت جمعية أن تعقد مؤتمرها فى وفت 
نتوفر فيه الأمكنة المناسية للاجتماع وكذلك غرف القنادق فى المدبنة التى سيعقد يها 
المؤجمر . او ريما تعقد شركة ما اجتماعات لمديريها بشكل اعتيادى فى منتجع مهين » 
مفرية لدرجة أته لا يمكن التفريط فيه . ولكن إذا لم تتم الاجاية عن السؤال : أى 
المياتى أتسب؟ فإئه يجب على مخطط الاجتماع أن يقيم بموضوعية المباتى اللمحتملة 
حنى يخرع ياتسيها . ويئنفس الطريقة التى يؤثر فيها الحجم والتوقيت وتظفة الاجتماع 
وتقاليد ورغيات المنظمة والمواصائت وسهولة الوصول والموامل الأخرى فى اختيار 
المكان ٠‏ فإن بعض هذه العوامل تؤثر قي اختيار المبني . 
الا عتسارات الر نبسيسة : 

إذا لم يكن فى الذهن ثمعة معكان محدد ٠‏ فإن هناك ثلاثة عوامل أساسية تؤثر فى 
اخثبار المبضى شدي + 

- الحجم . 

* - التكلفة . 

 عقوملا‎ - * 

وفى حميم الأوقات يجب وضع النيذة عن المشارك في الحسيان . 

وتؤثر طبيعة الاحماع فى تحديد أى العوامل الثلاثة أكثر أغمية فى تحديد المبنى . 
بالتاكيد فإن مخطط الاجتماع يكون لديه خيارات أكثر إذا كان مكان الاجتماع صغيراً ؛ 
اكوقر مبائي كثيرة تستوعب (١؟)‏ شخصا ؛ وهي أكثر من المبائي التى تستوعبي 


تت ا د يد بل ل "ا 
دالبل التخطبط للاجتماع التاجح 


اخشيار فشر الاجتماع الفضل السنادس 


متطلبات غرف الأنشطة : 


وهنا نتعرضى لحجم وعدد غرف الاجتماعات . ويفضل البعض أن يسمى هذه 
الغرق يغرف التشاط ‏ وبرمز هذا اللفظ إلى القرف التى تستخده لعقد الجلسات 
وتستخدم كذلك لتقديم الأكل . ولتتمكن من تحديد احتياجات غرفة الأنشطة : طالع 
البرتامج المبدئى وقم بحصر الجلسات والمشاركين المتوقعين فى كل جلسة . وتذكر أنه 
إذا كانت لديك حاجة لتتظليم خاصن للقرفة ؛ فيحب أن يتوفر وقت أماع إدارة المبتى 
لنقل الأثاث أو التجهيز ونتنظيم الطاولات والكراسي وغيرها , 

وتشتمل معظلم الاجتماعات على جلسة عامة واحدة بجتمم فيها جميم المشاركين . 
ويفضى البرامج لا تحتوى إلا على حلسات عامة . وعادة فاإن المبنى الذي يسفى 
للمتافسة فى مجال استضافة الاجتماعات يوقر غرفة (قاعة) تستطيغ استيعاب 
أشسخاص بعدد الفرف فيه على أقل تقدير . فعلى سبيل المثال إذا كان القندق يحوى 
)5٠١[‏ غرفة فإن القاعة الرئيسية تستطيع استيعاب ( |1٠٠١‏ شخصى . ويجب أن يكون 
مخطط الاجتماع على حذر عن إدارات المبانى التى تعد بتوفير غرفة لكل شخص على 
الرهو حث جود ولاثل على 1ن زتقص هي عا يدكليه الاووما ع من غرف التشناط من 
حمث العدد والحكم . 

ويوضح المثال التالى كيفية تقدير احتياجك من غرف التشاط . فربما بدأ اجتماعك 
بجلسة عامة فى الساعة التاسعة صباحاً . وفى الساعة ٠؟ر١٠‏ ستتقسم المجموعة إلى 
ثلاث مجموعات صغيرة . وسيكون الغداء جماعياً فى الساغة الثانية عشرة ظهراً , 
ويستيداً الجلسات القرعية الساعة الثائية يعد الظهر . 

ولهذا فالغرق التى يحتاجها الاجتماع لذلك البوم فى غرقة كبيرة لجلستين ؛ وثلات 
غرف قبل الغداء ؛ وثلاث بعده . ولن مكون هناك حاجة للقاعة الكييرة الا إذا كان غناك 
تخطيط لعمل حفل استقبال . 


نظراً لعدم توفر إحصاء دقيق حول عدد الأشخاص الذين سيحضرون الاجتماع , 





دليل التخطيط للاجتماع الناججح 


وض سمه الحقيار مقر الاجتماع 








فإئه لا بد من عمل تقدير لعددهم بالرجوع الى تاريخ الاجتماع . فاذا كان عدد من 
حضروا قى العام الماضى )١5١(‏ شخصاً قإن العدد المتوقع هو )١5١(‏ شخصا على 
الأقل : إلا إذَا كان اجتماع العام الماضى كثيباً . وإذا كان هناك زيادة كبيرة قي عدد 
أعضاء المتظعة أو إذَا كانت الشركة قد زادت عند العافلين قيها بشكل كبير ٠‏ قيجب 
زيادة تقديرات عدد المتوقع مشاركتهم . ولقد شهد حضور الاجتماعات زيادة بين عامى 
؟شخام إلى كخخام 1 

وتعطي مراسعة المعلومات عن المشاركين فكرة عن عدد الغرف المزدوجة والغرف 
المفردة التى يحتاجها الاجتماع . هل سيسكن المشاركون مع بعضهم ؟ تقوم بعض 
المنظمات ذات الطابع العائلى بإسكان الأطفال فى غرف أهليهم . ويلزم مخطط 
الاجتماع كذلك تقدير عدد المشاركين الثين سيعضروت قبل وقت الاجتماع ٠‏ والذين 
سيفادرون مبكرا ٠‏ والذين سيجلسون بعد نهاية الاجتماع ؛ لأن هذه العوامل تؤثر في 
عدد غرف الضيوف . 

تذكر أن بعض العاملن سيصلون فى وقت مبكر التحضير للاجتماع . وكثيرا ما 
يجلس هؤلاء يوما أو يومين إضسافيين لتجميع المواد التي تبقت وانهاء إجراءات اختتام 
الاجتماع , وأحياناً للاستراحة فقط . ويجبٍ أن يكون مكان الاجتماع قادراً على توفير 
الليالى الإضافية . وعند القيام بعمل الحجوزات . يحدد مخطط الاجتماع عددًا من 
الأيام . عادةٌ تشمل الدومين اللذين يسبقان الاجتماع واليومين اللذين يلياته . وتعرض 
إدارة المبنى رسوم إيجار غرقة المؤتمر لهده الأيام الإضافية . 


وتُسعَر غرف النوم بناء على عدد الأشخاص الذين يستخدمونها وعلى موقعها في 
الميئى . قمثلا تزيد تكلقة الغرف التى بجائي المسبع ٠‏ والغرف المزدوجة أغلى من 
المفردة . والقرف التى تعتبر عمتازة لوجود بعضض التسيملات بها كالجاكوزى تكلف 
أكثر من القرف المتواضعة ‏ ولا يمائع بعض الاشخاص من الاشتراك مع آخرين فى 
العرف . ولكن القالبية من المشاركين لا نفضلون ذاك.. زردما كان الأشخاص اللسئولين 
عن التقديم أى الموظقون الكثيرو السقر أكثر الثان حساتية لهذه الأبوى ٠‏ إن التصرف 
لأمثل للعظم الاجتفاعات هو افتراهى أن كل المشاركين يرددون غرقاً مقردة . 


جل انار 


اخكداز هقر الاجتضاخ امسلل االسادسس 


: -المدن المركزية‎ ١ 

إن العقك اجتماء وط متطقة مصدازية عوانا:رعيويا قباتسية (لفمتباعات 
الكبيرة التى تتوزع على عدة مبان ؛ يتوفر عادة الكثير من الغرف على مسافة قريبة من 
قسنط اللبينة : 

بالإضاقة إلى ذلك ؛ ققد كانت المبانى التي تقدم خدماتها للاجتماعات تقع تقليدياً 
قى مواقع وسط المدينة . وغالباً ما توضع مراكز المؤتمرات فى وسط المدينة . 

ميزة اخرى للمواق داخل المدينة فى توفر عدد كبر من المطاعم والمحلات 
التجارية القريبة من الفندق ‏ كما أن المواصلات من المطار وخلال الاجتماغ تكون فى 
نتتادل أشاكن عقد الاجضاعات وسط المديكة :وتوار ايشا سيارات الأجزةءالعافاقت 

ومع ذلك فإن كثيراً من المسافرين يتهيبون من وسط المدينة ؛ نظرًا للانطباع 
السائد أن الجرائم تكثر فى وسط المدن الكبيرة . ونظراً للتوجه نحو الضواحى فى 
الولابات المتهدة فإن الكثير من المدن تشيد حلوا من السكان . كدلك فإن مناطق 
وسط المدن لا تعوقر فيها التسهيلات الترفيهية التى تنوقر فى غيرها من المناطق . 
وهناك سلبية أخريى لوسط المديئة تتمثل فى قلة مواقق السيارات ؛ وارتفاع رسوم 
الوقوق بها . 

7 - الضواحى 5 

بنيت كثير من المنشأت الممتازة الخاصة باللؤتمرات في ضواحي المان الكبيرة . 
وتقع هذه المنشات قرب مراكز التنسوق الكيرى او الأسواق التجارية المغلقة . حيث 
بتوفر بها تتوع فى المتاجر والمطاعم بحيث يبمكن أن ستمتع بها المشاركون فى 
الاجتماعات ‏ وعادة تتوفر شيها المواقف . 

والمنشات في الشمواحصي عادة تكون جديدة ؛ والكثبر متها فريك فى تصميهة . 
وغالباً ما يتوفر بها خدمات الترفيه والتسلية أو تكون قرب ملاعب الجولف والتنس 
والمسايع . 


ل'نا دليل التخطيط للاسجتماع الناجِخ 


القضيل السعادس اعتيار فقر الاجتصاع 


وايعضن الضواحى سلبيات تحمثل فى بعدفا عن المطارات وفواقق الحاقلات 
ومهطات القطار . ربما كانت المواصلات خلال الاجتما ع أصعب تتظيماً ٠‏ ولكن كثيرا 
من الضواحي نشيد تحسنأً كبيراً فى مواصلاتها العامة , 

- المظارات ؛ 


شهنت منشات-مناطق المطارات تموأ عظيما (اتظر شكل رقم 1-1) . وقد بتن 
كثير من مراك المؤتمرات المتؤسطة الحجم قرب المطارات ٠‏ ولهذا فقد قل الوقت الذى 
بقضيه المشارك فى السقر . وتوفر الكثير من المنشات الملخصصمة لالإجتماعات فى 
المطارات رحلات منتظمة بالحافلات بِين المطار وميائيها , 
تصوير واحتياجات مكتبية أخرى . 
قلة المطاعم الجيدة والاسواق والنشات اترتسينة ا دنا قن إتتبار 


الشكل )١-1[‏ - الخدمات الفتدقية قرب المظارات الرئيسية 
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تسر 1311ئا | ]5 ,إتسخيةامضواة ,عندلرنا الس اكصحرمة نالاك .عسل بعود حابن" تللكة نر كه واوياويسة 
وأككلوودعم لوده لاكعلا إعنحم ] ريعي ددرا لحاماسم عم 


ثيل التشطيط للاجتماع الناجع 


اخثيار مشر الاجتماع الفصل السمانس 








عملهم ؟ ويجب أن تقترض أن العاملين يعرفون عتى يأتى مخطط الاجتما ع فى زيارة 
تقييمية ٠‏ وحينها سيحاولون بذل أقضمل جهد ممكن . 
للضيوف فى غرفهم ؟ هل تتوفر خدمة الكبيل التلفزيونية ؟ هل الأسرة مطوية ؟ وهل 
فتاك كنات تكداسن * أننا توس ناوي كاسن الركه 2 فذاك عمة لفاس وت 
الحدبات الشتمة تحسق بيكة"الايضناع .. وترفر المطاعد :والمقاهي ٠‏ فعتاض الهدايا ., 
متشأة عناية شخصية ؛ عثل استلام واعادة الملايس من المفسلة للغرفة , وغرقة اليخار , 
وطاولات كي الملايس ؛ وحتي أجبرة التدليك . 
هى أيضاأ إيجابيات للمنشأة . وأحياناً يتم تقديم هذه الخدمة ققط لمخطط الاجتماع : 
أو ريما وفرت لجميم الضيوق . 

وتقوم مجلة الاجتماعات الناجحة سنوياً يمئح جَائْرة تسمى (جائزة القمة) 
للفاخْرِينْ « رشى تمتح للمتشات التى حكم عمخطط الاجتماغ بأتها 31 فقيل منشات لعقد 
الاحتماعات . 

نبودج تاشير لتكييم الكشاء ة والشدهة : 

قم بتقيبم العناصر التالبة باعطائها رقما من ١(‏ - 5) كما يلى : ه - ممتاز ؛ ؛ - 
حند : ؟ - متوسط . ؟ 2 بجت التويط ,؛ ١‏ - شقيف 

الدرجة الصفة 

عم الأتطل فحسن الموقع الكبرمقببالانارة والنامليت : 

ل كان العاملون في ال موقم أكفاء ودودين خلال القحص . 


ل الغاملون فى خدمة القرف كاتزا متناوتين , 


لثنا دليل التشطيظ للاجتهاع الناجح 





م 


الفحسل السادس اختيار فقر الاجتفاع 





العاملون فى خدمات الفرقف كقؤين ونودين . 


نوعية خدمات الطعام فى الأماكن التثالية كانت فى المستوى المرغوب : 


0# 


المطفع . 
المقهي . 


كدمة الفرق . 


نوعية خدمات الترفيه والتسلية كانت فى المستوى المرغوب : 


امه 


التتس/الحولف . غرقة التمارين . ل أشخريى . 


نوحد بالمنشاة محلات تجارية تحوى بانع منوعة وجيدة النوعية . 
توحد مساعدة فكنية , 


خدمات المواصلات كافية . 


مجموع الدرجات . 


فحص المنكأة : 

تبين حتى الآن أن حجم ومستوى التكلفة والموقع لعدة عثشات ريما كان مئاسياأ . 
ها فى الخطوة التالية فى عملية اتخاذ القرار ؟ 

إن عمل زيارة قحضي للموقع في أقضل طريقة لتأكيد اختيار مقر الاجتماع , 

قم للقايلة واخميار المتتاقسي . ومع أنه مئ الأقضمل لمخطط الاجتضاع أن يزور 
الموقع متخفياً كمسافر عادى لأغراضي العمل . إلا أن الميزائيات لا تسمح يبهذا . وعادة 
ما تقوم المنشات بعتح غرف محائية لخططي الاجتماعات الذين يقوعون يزدارات فحص . 


دلبل التخطيط للاجتماغ التاجع ل“ ] 


الخثيار مشر الاجتماع الفصل السنادس 


غسر ف ١‏ سيسق ها : 

ضمن فحص المكان يحب أن يقوم مخطط الاجتماع بتفحص كل نوع من أنواع 
عرف الضيوف المتوقرة - غرف مزدوحجة وغرف مفردة وما إلى ذلك - ويجب أن ينظر 
إلى العديد متها . وعليه كذلك أن يقوم بزدارة غرف فى أدوار فتعددة وغرف تطل على 
عتاظر عسخلفة . كالتى تطل على الشازع أن المسبح أى الجهة الخلفية . 
نبوذج تاشير لغرف الزوار : 

قم بتقييم كل من العتاصر التالية من ١(‏ - ذ) : بحيث تعادل زة) ممتارًا . (4) 
حِيدًا ١‏ (؟) متوسطًا : (؟) أقل من المتوسط )١( ٠‏ ضهيفا . 

















الدرحجة الصقة 

الفغرف نظيفة إمكنوسة . والحمامات نظيفة ٠‏ والسجاد نظيف . والتوافد 
والمرايا ممسوحة . والمفارش نظيفة ولس بيا بقم) . 

حالة القرف سليمة [السجاد . المفارش ٠‏ اللستائر , تجهيزات الحمام 
غير مخدوشة . والآبواب والنواقذ والستائر جميمها تعمل] . 

الديكور حذاب ٠‏ 

تعحوفر إضساءة كافمة . 

ف الأمعان كاف . 

0 التهوية جيدة . 

2 مكىيق الهواء والمدقأة واأجهزة التحكم بها تعمل . 


2-0 يتقوقر هاتف [اذكر اذا لم يكن هناك رسوم على الخدمة من غرقة لغرفة 
أو رسوم على المكالمات المحلية] . 


هواقع الغرف والمناظر التى تطل عليها مرضصية بشكل عام . 


١ 17‏ ا 
الله 0 


العصال السمادسى اشعيار مقر الاجتماع 





ب تتوقر يفشن الاضافات إثلاجة ؛ صائغة قهوة : خدمات كتيل مجانئية ؛ 
شبكة طفزيونية مغلقة . الأسرة تنخفض وترتفع + أغط نقطتين لكل منها) . 
عمنات من مواد الحمام : مناشف كييرة .. الم موفرة [اغط نقطة واحدة) . 
همجموع الدرجات , 
غرف النشاطات : 
من الأغور الهنة موقم غرف الايتماغ وفزيها من بغضها ٠‏ والوضبع الثالى هى أن 
المصاعد . لأته حتى فى المثشات الكييرة الحى تتوفر بها أعداد كُبئرَة من المصاعد لا 
تستطيع هذه المصاعد خدمة الجموع الكبيرة من المستخدمين عتدما يكون هناك العديد 
من الاحتماعات المتعقدة فى نفس الوقت . 
من الميم كذلك درجة الراحة فى غرقة الأجتماع : الكراسى والتهوية والإضماءة . 
ومن المهم أنشنا عدم وجود ما يمثم المشاركين من مشاهذة التحدك . ويجب فشخص 
جودة الصوت في الغرفة . وتناقش في بعض الاجتماعات بعضي المواضيم السرية : 
اذا كان الأمر كذلك فيهب أن تكون الجدران والقواصل عازلة للصوت . ونحب أن 
تتوقر في الغرفة الأجهزة السمعيصرية ومنافذ كيرناسشة كاقية ٠‏ وقدم القصيل العاشر 
نموذع تاشير لغرفة النشاطات : 
قم بتقييم الصفات التالية وإعطائها تقديرًا من ١[‏ - ه) بحيث : ه - ممتاز , 
2 حند : ”© > منوسط ء © د نحت النوسط : ١‏ - ضعيف . 
البرحة الصشقة 
غرق الاحتماع الأخرى . 


- المصاعد والدرج الكهربائي . 


ل ع م | 


اختيار مقر الاجتصاع الفصل السادس 





خدمة الأ كل : 

يجب أن يأكل مخطط الاجتماع فى مطعم اللنشأة . ويتوفر فى بعض الفنادق 
مطعمان أو ثلاثة تختلق فى درحة الرسمية والتكلفة . لاحظ تنوع قائمة الطعام والخدمة 
ونوعية الأكل . وإذا كان هناك اجتماعات منعقدة خلال زيارة مخطط الاجتما ع فيجب 
ملاحظة القائمين على الخدمة . ويجب متابعة الطريق المستخدم لنقل الأكل إلى غرف 
النشاطات . سيثم إطلاع المخطط على قائمة الطعام مع أسعار الأكل ليتمكن من تقويم 
مدى تلبيتها لحاجات الاجنما ع . 
التفاو ض على التكاليف : 

هل تعرف كيف تساوم ٠‏ وكيف تتفاوض مع تاجر لتحصل على سعر أقل ؟ 
فالمفاوضون الماهرون يمكن أن يصبحوا مخططين جيدين للاجتماعات . 

وهناك ثلاثة أنوا ع من التكاليف فى عواقع الاجتماع . وهى : تكلفة غرف النوم ‏ 
وغرف النشاطات ٠‏ والوجيات . ويجب تخفيض السعر العادى للمجموعات . وكما 
يلاحظ فإن كثرة عدد المشاركين فى اجتماع أو وقت عقد الاجتماغ خلال السنة ريما 
خفض سعر الغرفة . وقد تبادر منشأة بتخفيض أسعارها لاجتما ع عالى الستوى . 
وسيعرض مديرو المنشات أسعارًا أفضل لأنهم يتوقعون تقطبة إعلامية جيدة إذا أقام 

تقوم بعض المنشات بإعطاء المخطط التسعيرة التى تمنحها للحكومة أو للشركة , 
وعادة ما يتم التفاوض على التسهيرة بين المتشأة والشركة . وتعلم الشركة أنها 
مس شيم عَدَدَة مكيدا مى القارف كل كدهر . وتضتن ذاه #لدنقناة لتمسلل على 
تسعيرة أقل . قعلى سبيل المثال تقوم شركات الطيران بالتعاقد مع المنشآت فى المطار 
لإسكان موظفى الرحلات الذين يتوقفون فى المطار وقفات منتظمة . إن معرفة تسعيرة 
الشركات تعين مخطط الاجتماعات . وكما ذكر فى الفصل الخامس فإن المؤسسات 
الحكومية يجب أن تعمل فى ثطاق البدل الخاص يمصاريف السفر . وستقوم المنشاأة 
التى تتوقع أن يحتاج عدد كبير من موظفى الحكومة للإقامة فيها خلال العام بإعطاء 
تسعيرة للحكومة تتمشى مع بدل السفر . 


“ا داليل التخطيظ للاجتماع الناجح 


الفقصل السادس اختيار مقر الاجتماع 





تتوفر لدى بعض المنشات التي تعثير جزءًا من سلسلة من المنشأت برامج للزبون 
المتكرر الإقامة . قإذا أقام شخص في إحدى منشاآت السلسلة لخمس ليال فإنه يحصل 
على خصم لليلة السادسة . وتتيح معرقة مخطط الاحثما ع بهذه التسعيرة التفاوض مع 
المنشأة على سعر غرفة الإقامة . 

وتقوم معظم المنشات يتحديد تسعيرة للغرف المفردة ‏ والغرق المزدوجة : والغرف 
بشخص إضافى . والأجنحة . وفى بعض الأحيان تكون تسعيرة الغرف المقردة 
والمزدوجة متماتلة ؛ أو تكون التسعيرة ثابتة مهما كان موقع الغرفة فى المنشأة . 

ستقوم منشأة يحجِر عدد محدد من القرف بتسعيرة متفق عليها . ويجب أن يكون 
هناك يومان قبل ويومان بعد نهاية الاجتما ع تشملها التسعيرة المخقضة . وفى وقت 
محدد ٠‏ وعادة يتم الغاء الحجز قبل ثلاثة أسابيع من الاجتماع ؛ فتعود تسعيرة الغرف 
الى وضعها العادى . ويمكن أن يكون هناك مفاوضات حول تاريخ إلغاء حجِرّ الغرق . 

عند التخطيط للاجتماعات قبل سنين من موعد عقدها ٠‏ فإئه يمكن التفاوض لوضع 
نص يحدد أعلى نسبة مئوية يمكن أن ترتفع إليها تسعيرة الغرف . فمثلاً إذا تم 
الاثفاق على تسعيرة )5١(‏ دولارا ؛ ولكن لظروف ما لم يعقد إلا عام 1557م ؛ وقى هذه 
الفترة لا بد للتسعيرة أن ترتفع ٠‏ ولكن الغقد يحدد بشكل دقيق أن ينبغى الا ترتفع 
نسعيرة الغرفة بآكثر من (-7”5) - 

ناقش وقت استلام ووقت تسليم الغرف . وحدد رسوم الإلقاء وسياسات إعادة 
المبالغ . واحصل على معلومات عن طريقة فتح حساب للدقع لاحقاأ مع المنشأة . ناقش 
كيفية فتح حساب رئيسى يعكس جميع التكاليف ؛ مثل تكاليق الأكل والشرب التى 
ستدفعها المنظمة مباشرة » وكيفية إققال الحساب . واطلب مراجعته يوميا . إذا كانت 
المنظمة ستدفع تكاليف الغرف للمتحدثين أو المقدمين أو العاملين . استوضح أى 
المصاريف ستدفعها المنظمة وأيها يتولى مسئوليته الأشخاص المعتبون . 

ثمة رسوم كثيرة تعتمد على عدد الليالى المحجوزة . قعدد ليالى الغرق يعادل عدد 
المشاركين المقيمين فى المنشأة مضروياً فى عدد الليالى التى أقاموها . فإذا كان عدد 
المشاركين )١6-(‏ مشاركًا : وكان عدد الليالى التى سيمكثونها ثلاثًا . فإن عدد الليالى 


دلبل التخطبط للاجتماع التاجح النلها 


الفصسل الساقدس اخثيار عقر الاجتماع 


الشكل (15-1 ١‏ مثال على عشد مسنشأة 
المهيةه : 
من موبور إن يلارًا 
155 الشان ع العام 
أنة عدينة : الولايات المتحدة الاأمرنضة 
اتصيل ب - جى ورين 
768 الشار ع الأول 
كل عدئنة ؛ الولامات المتحدة الأمريضة 
مواهيد المؤتمر : الخميس ١‏ اشوبر ٠‏ السبت 6 اكتوير ٠١‏ 

-- 


مواعيد الرسوم : الثلاناء 1 اكترير - الآثثين ٠١‏ اكتوير ٠‏ 


عدد الفرف المحجوزة :٠- ٠:‏ ليلة”رعرفة 


تسعيرة غرف الضيوف : عفرد [-3) دولارًاً جناح يغرفة نوم واحدة ]١1-(‏ دولارا 


مزدوج ]١5١[‏ ذولارات خناع يقرفتى توم )5٠١[(‏ نؤلار 
لاجتماعكم ستكون التسعيرة السارية : 
عقرد (2"] دولارا جناع يغرفة واحدة ]١5١[‏ دولاراً 
مؤبوع [-ة] بولارا جتاح بقرقتي (118] دولارًا 
(السعر الكلى لايتقسن سولة) 


له التسممرات خاضقفة لخضعوائنبي الولآئة وظى : (8م] د ورشمرأني المدينئة على القتادق 
البالغة زد:]ء الأشغال المتوقع للغرف : المقردة [:#”,] ؛ المرّنوحة  ]::5(١‏ 


كيقية الوصيول : 
الوضول إعدد الحاصضيرين]) الموجودون 
الثلاثاء 4 أكتوير ه 





ديل التعطيظ للاجتماع النلجح 





اختيار فشر الاجتماع القصل السادس 


الأربعاء 5 أكنوير 
الخميس ١‏ اكترير 
الجمعة ١‏ اكتوير 
المقايرة 
الجمعة ‏ اكتوير 15 
السيت 8 اخعوير جِ 


الأحد 5 اكتوير 0 


إوقت الأستائم السباعة ٠‏ 1 ظيرا 13 واد الحجوراث عدر الؤكدة سعلفي 5 
وقت التسليع الساعة - ىر ؟1 جلهرا] . 


الموعد الأخير : انع حجن القرق قل ثلاثة أسابيم من وصولكم دوم الأرففاء اكتوير 
8-٠‏ الذى بصادف ١5‏ سبتمير ١5١٠١‏ . ولكن موتور إن بلارًا سيستمر فى قبول الحدوزات | 
حسس المتوقر بالتسعيرة السائدة العلنة بالفتدق , 

الحجوزات : ستزود منظمتكم بعيد معقول مِن يطاقات المهز التى ترضح التخفيض المقدم 
اكووتازيخ انتهاء السيئ + 

غرف اليوف الجائية - بقوع موتر ان بلازا بتقديم غرقة ضيف حسب الطريقة التالية : 

سهفيلع كد ىت ن الغرق المجاتية لكم عن طريق مكتبكم . ويسرى فذا هعذة امام اتعقاد 
التجتماع + ديوب امنتخدام القرف الميانية وعدم إشنافتها الحسان الأساسى . 


السماحات الفامة : 


كسما تلى مقطط لبرنامج الاهتما + 0 وامسماخات العامة الحجورزة ؛ وتحتفتل دالحقي فى شتقمال 
غرف الاجنعاهات : على أن تكرن مناسية . يشرط أن يكون ذلك مثاسبا لحاجتكم . 





داليل التخطيطة اللاستياع النااهح 


الفسل السنادس اختيار مقر الاجتماع 


اليوم : التاريم ٠‏ المهمة : 
الشئيس ١‏ أكتوير 
الجلسة العامة : القاعة الكيرى 
حلستان متخصصتان ‏ + أدميرال“”ركابتن 
الغداء القاعة الكبرى 
الجلسات الخاصة ' أدميرال/ركابتن 
الجمعة ٠١‏ أكتوير 
الإفطار فد وكرة القاعة الكبرى 
ثلاث جلسات متخصصة .كرة - وكر؟١‏ أبميرال/ركابتن”/, كومائدر ٠‏ 
القداء كر - » مقتوح 
جلستان متخصصتان أدمير ال“ركابتن 
حفل استقيال ترايدنت 
حقل عشاء 00 القاعة الكبرى 
السبت 4 أكتوير 
الافطار أدهيرال“ركايتن 
حلضة عامفة اشح د القاعة الكبري 
استراهة قيوة درا د اراك أدميرال/كابتن 


(سيتم تغصيس مساحة لطاولة التسجيل فى منطقة القاعة الكيرى . وسيتم وشمع )١١(‏ 
ظلزلات عرمن فى الرتشة :وسحوفل القيو قن الرفعة من ا انلا أن1؟ صناها وم كر 
- ٠'رة‏ معد الظهر يوم الخميس ”5 أكتوير ويوم الجمعة ” أكتوير ,.]١5٠١‏ 


توتيبات الاجتماع : سيقوم عدير خدمات المؤتمرات بالاتصال بكم قبل ]4١[‏ يومًا من 
الاجتماع لترتيب غرف الاجساع والأجهرَة السعفمة والبصرية ومتطليات الآكل والشربي : 





5 1 
دلبل التخطيط للاجتماع الناجخ 


اخثيار فقر الاجتضاع الشكمل السلاذس 


تكلفة المساحات العامة ؛ مم الأخذ بعي الاعتبار تشاطات الأكل والشري والحضور اللوضحة 
وكذلك حجوزات غرف الغسوف ٠.‏ فإن ايجار الاجتماعات السارية هي كالاتى ! 
اجمالى عذدد اليالى المستغدمة اجمالى ايهار غرف الاجتماعات 
عن ار ؟ إلى كي اردع عقا 
نة متعر ةا درلار , 
لا الوه اعوة ا هرلاق ب 
لل ةع «ع درا نولان . 
7-٠‏ فباكئر مجان . 
النِقم : سيقوم جميع اللشاركين بدقم تكاليف الغوق والضرائي والمصاريف الأضاششة بشكل 
اتفرادي , وتتس السياسات على دقع كامل الميلم مقدما لجميع القدمات إلا اذا كان هناك 
ترتيبات للدقم اللاحق أو الدفم الموحد لجميع المضاريف فى وفت سايق , إذا رغبت قطلب استمارة 
الدقع اللاحق . فَإِذا نم قبول الطلب سيم تحضصير حساب موهد للآكل رالإيجارات ومصماريف 
العرقى ؛ بالإضافة الى أيه مصاريق اضافية سيتم ايضاحها لكم , 
التحكيم - سمثم تسوية أية خلافات أن ادعامات نايفة عن أو مرتيطة يإلغاء غذا العقد حسب 
أنتلبة جمعية التحكيم الأمريكية . وبمكن رفع قرار لجنة التحكيم إلى أبة محكمة ‏ 


الإلقاء : بمثل ما يلى محاولة معقولة من قبل الفندق للتعويقى عن الأضرار الحقيقية التى 
ستلحقه من الإالقاء ؛ ريظير الخدول التالى طريقة تصقية أضرار لإلغاء هذه الأتفاقية , 


إلفاء الاثقاقية قيل ١‏ ؟ يوعأ عن الاجتماغ : ١١٠٠٠‏ دولار قراعة . 


9١ل‏ وها من الاجتفاع ٠‏ - فرلا نولان غرامة . 
50-5 يومًا من الاجتماع ٠١‏ «ره دولار غرامة . 
تدفع إلى موتير إن يلئرًا 
إذا كانت فذه الاثفاقية تحظى بالقبول لديكم : قالرجاء توقيفيا واعادتها لتصيع الاتقاقية ملزمة . 


عداد مسق الاجتماع 


1 [ “اللا يي 
دلبل التخطبط للاجتماع التاجح 





الفصل السابع 


عند إنهائك لهذا الفصل ستكون قادرا على أن : 


١‏ - تقرر ما هى العوامل التى تؤثر على مستوى المشاركة فى 
اجتماع ما , 


؟ - تقرر أفضل الطرق التسويقية لاجتماع ما . 
- تطور مواد مطبوعة . 
1 - تقدر كم سيكلف تسويق الاجتماع . 





الففسل الصنايع تسويق اجتهاعات 
تصورات كايوسية : صندوق يريد فارخ : جالوتات من القهوة المقرغة فى سلة 
النقايات ؛ وحوامل اسماء غير مسنخيفة . وكراس قارغة : وصدى الصوت في 


القاعات عبية القارنة لابب عاتة ختلئب الخاها لتشتقد ,ولفذا فاق من اكير 
مشاوف مخطط الاجساعات عدم وجود مشاركن أو حضيور عاد أقل من المتوقم : 





تشمل عملية التسويق ال ("!) الأريع وشي ؛ المنتج (أعننكت5) . المكان زععةا) 
- السعر (عع1*0) - الترويج (1اهتأصداه1). قالمنتج هو الاجتماع ؛ والمكان هو مقر 
عقد الاجتماع والسعر سيق تحديده . والآن جاء دور التركن علي التسويق : 

إن التسويق يعنى البيع . قهل يجب على المرء بيع الاجتما ع ؟ فى بغض الحالات 
يكون للاجتماع جانبية تجعل المشاركين يقرقون زاعى الاجتماع أو مخططة يطليات 
المشاركة ‏ 

من ناحية أشرى ء فإن هناك الآلاف هن الاحتماعات تفقد كل يوم ٠‏ وغالياً ما يكون 
الشخصس تكسا الي عدة حمثنات أو مجموعات ليا اقتمامات مشتركة ؛ ولذا بذعي 
للعديد من الاجتماعات كل عام . بالإضافة إلى ذلك فإن ذلك الشخص قد يكون لديه 
احتفاعات خاصة بعملة ويحتاج الى أن تحصرقا . في شذه الحالات لا بد ان ساع 
الاجتماع للمشاركين . 

إن سوق الاجتماعات متشيع جِدا .ولا بد من استخداع أساليب تسويقية متطورة 
لجذب انتياهيم إثم مشاركتيم بعد ذلك] . واجتماعات هذا العصر تحتاع الى أن يكون 
لها هدف ٠:‏ حتى ولو كائت للمتعة فقظ . وهذا الهدق لا بد أن يحدد بشكل واضم 
للمشاركين المتوقعين . 

وقد تضهن القصل الثالث نقاشأ حول كيفية قبام مخطط الاجتما ع بتحديد عدر 
المشاركين قيه . وينا على هذا الرقم يتم اتخاذ الكثير من القرارات المتعلقة بالاجتماع 
وتكاليفه ‏ ومن منطلق تحقيق توقعات حضور المشاركن فان تسويق الاجتماع باخذ 
أهمية كبرى . ومن الممكن أن تزبد الجيود الصسويقية الممتازة عدد حاضرى الاجتماع . 


دليل التخظيط للاجتماع الناجح له | 


تسويق اجتماعات الفصل السابع 








مادا تسوق الاجتماع ؟ 
هل تعنى وَمِادَةٌ عدد المشاوكين زيادة الخماس والتشاط ؟ ليس داتعا ولكن 
تسويق الاجتماع فى بعض الأحيان له أفداف ثلاثة : 
-5١‏ لأشعار كل شخص تتطيق غلية شروط الحقدر . 
- لَرَيادَةٌ عدد الحاضيرين ٠.‏ 
ع لتحقيق دخل ماديى 
ومن أكثر الأنتشطة التسويقية توزيم المعلومات عن : متى ٠‏ وأين ؛ وكيف تسجل 
عتدما يكون عدد المشاركين أقل من المتوقع : فإِن ذلك يقلل من الشعور بأن 
الاجتماع كان تاجحاً ‏ وإذا حجذب مؤتمر لمنظمة [٠٠؟)‏ شخص العام الماضى بينما لم 
يحضضر اجتماع هذا العام سوى (8؟١)‏ شخصا ؛ فإن من الواضع أن هناك خطأ ما . 
ويجب على عخطط الاجتما ع أن يكون مطلعا على سجلات الحضور فى الشركة ٠‏ وأن 
نكون لدنة تصورات حول عند الحضور اساسا ا ا 
الآن قا إن إقادة كرض سخ الجاع يحفق اا اي عن ادي 
عواد الاجتماع يحقق دخلا . 


وعندما يكون جمم التبرعات فو قدف اسامسي لعشد الاجتماع فان النسويق 


: بصيم أكثر أهمية . ويكون مقطط الاجتماع تهت ضفوط لضمان أن الحاضرين 
سيوقرون المبلغ المتوقم . 
فهر فذ جعشورك : 

عن تريد أن يحضر لاجتماعك ؟ حينما تحرد جمهورك فاتك تعرف الى من توجه 
تشاطك التسويقى , 

الول 





دتيل التشطيطظ للاجتماع التاجخ 


الفصالل السمايع تسويخ احتصا قداث 


الأعمال والجنعبات : 

ضسمى كتير من اجتماعات الأعمال الثى تفقد لشركة واهذة أهيائاً ب'الأواء 
الإلزامى او آداء الواجب ٠‏ ولذا فإنه لا حاجة لجهود تسويقية كبيرة لهذا التوع من 
الاجتماعات . وتقرر إدارة الشركة عقد الاجتماع وتختار من يتوقع مشاركتهم فيه : 
وشؤلاء ليس لهم اختيار كيير فى أمر الحضور . والتسويق هنا يتمتل فقط فى إشعارهم 
بالاجتماع . ومع هذا قلا بد من شرح أهداف ومحتوى الاجتماع بوضوح . إِنْ معظم 
احتفاعات القظتفات اختيارية 3 ونكشسر الأعضساء نشكضهضرن أختيارفمح ٠‏ ولكن تلخ 
إقناعهم . ولذلك يجب أن يكوئ التسويق للأعضاء مقنعا ومكثقا . 

فى بعض الأحيان عندما تريد جمفية ريادَةٍ عدد أعضائها ٠‏ يتوسع التشاط 
السييق 'لبكمل شب الأعقماءعووريا جدغا من صاحة النامن ' الذي تنت عرف سود 
افتمامات لديهم مماتلة لافتمامات الأعضاء 

درا ٠‏ فان حضور بعض الاجتماعات في المنظمات محدود باشخاص قلبلين 1 
كمجلس الإدارة أو فريق الإدارة الهليا ‏ والتسويق لهذه المجموعات الصغيرة لا يذكر . 
ويكم إبلا تم المجموعة بالآجتما ع ويتوقع حصورهم . وعلى سبيل المتال فإن أعضباء 
مجلس الإدارة يعرقون أنهم عندما قيلوا مناصيهم قي المجلس ٠‏ قإئه يلزمهم حصضهر 
الاحتماعات لادارة أعمال منظهمتهم . 
الهماة . : 

إن التسويق للمعارضى التجارية أو الحلقات العلمية المفتوحة للجميع أمر مختلف 
تماما . فهذه التشاطات أقيمت يقرض الربح . والجميع مدعوون . ويتم استخدام 
الدعايات فى الصحف واللقان والبريد المباشر يهدف حث الثاس على الحضور . 

وعموفا نكون لدى راعى المعارض التحارية الموجبة للمستهلك متخصصون فى 
مجال التسويق . وبثم في بعض الأحيان استئجار منظمة تسويق محلية للإعلان عن 


اا 
دليال الشخطيط للإسجتماع التاجم 


تصويق اجتماعات الفصل السابع 


ماذا يجعل الاجتماع قابلا” للبيع ؟ 

كما سبق فإن قرار حضصور اجتماع يكوئ فى بعض الأحيان خارج إرادة المشارك 
المحتفل د ونتهشضهن السويق سكخرزرد إشعازر المشارك يعفر ووقت عقد الاجتماع 8 

ومع هذا ففى كثير من الأحيان يكون قرار الحضور قراراً شخصياً . ولايد من 
ايضاح وسويق مزايا ومنافغ حضور الاحنما م للمشارك المحتمل . وللقيام بذلك فان 
باستطاعة الشكسن الذى بقوم يعسويق الاجتماع الناكيد غلىي محتويات البرنامم 1 
والعوامل الخارجية الثي ريما شجفت الشخص على المضور ؛ او كيق بمكن ان 
يساعد الاجتماع المشارك لتحقيق أهدافه الشخصية أو يوفر له حاجاته النفسية . 
معو بات السر شامج : 
تمائل احتياجاته . وكمثال على ذلك ٠‏ ريما أراد ذلك الشخص أو طلب مئة زيادة تعليمة 
أو تدريبه ٠‏ فيجد حاقرا لحضور احتماع لأنه سيتم فيه اتخائذ قرارات تجارية أى 
تششلية تخص اللتظمة .وريعا حمس مملل مبيعات لآ يحتاج إلا إلى محاضرة تحفيزرة , 
اجتماعا يقدم فيه منتج جديد . من الواضح إذا أن محتويات البرنامج فى خير حاقرٌ : 
وأن مواد تسويق الاجتفاع لابد أن توضح معتومات البرنامع .. 
عؤوامل نفسية و ششصة : 

هناك عوامل نفسية تحفز الشخص لحضور احنما ع : من اهمها الظيون والقحار . 
قحضور بعض الاجتماعات يعطى للشخص شعورأ بالنجاح والمكانة . وكون المرء جزءا 
من مجموعة ممثازة يبعطيه نوعا من التميز . وتتأثر قرارات حسضور الاجتماعات كذلك 
برغية الشخص أن يكون ضَمئن المجموعة , 

ولقد قام عالم النقس (إبراهام ماسلو) بتصميم نظرية هرمية الحوافز البشرية , 
والتى مفادها أن حضور الاجتماع يشبع الحاجات النفسية وحاجات تحقيق الذات . 
وحَحْفْر حاجة تحقيق الذات يعض الأشخاص للتلم . وههما كاتت الأهداف الحقيقية 
للاجتما ع أو لجلسات المواضيع ؛ فإن الشخص ينجذب نحو أى اجتما ع بسيب أهداف 





دليل التخظطيظ للأجتساع التاجع 


القسل السايع تسدويق اجتمافات 








شخصية محررة لا عاذقة لها يتسباب أو أغداقف الاحتماع الذى لي تحقق جلساته ثلك 
الأهداف او الرغيات :وقردن تحقيقها متوقية فى الاجتماع ولكن شار ع سيطه ومن 
هذه الأقداف الاتصال مع تظراتة فى العفل . أو ريما حضر شخص احجتمفاعا لأنه 
يرغب أن يرشع لتصب فى المنظمة . وحضوره للاجتماع كان بهدف التعرف إلى 
الأعضاء فى الجمعية بشكل أفضل ليعرفوه .. وريما أراد شفمي يود تغبير غمله أن 
يحضر اجتماعًا يجد فيه من يبحثون عن موظفين ٠‏ مثل معرض توظيف أو معرض 
تجارى . وربما أراد شخص آخر التحدث إلى متتجين فى معرض ليحاول بيعهم 
اختراعاً . حاقرٌ آخر هو الرغية قى الاخثلاط بالأصدقاء والزّملاء أو لتجديد المعرقة . 
وتوقر الاجتماعات الفرصة ليذه الانواع من التجمعات واللقاءات ؛ وخصوصا 
للاشخاصى الذين لا يعملون معا أو لا يقطئون متجاورين . 

فى نفس الوقت الذى تؤكد فية عواد تسويوق الاجتما ع على محتواة ٠‏ فمن الممكن 
أيضا أن تقوم بالتعرض للعوامل الأخرى التى تحفز شخصاً لحضور اجتماع . 

ويمكن أن تكون هذه الحواقز مرغوية قى الخفاء أو فى العلن . ومواد تسويق 
الاجتماعات التى تتيح الفرصة للالتقاء بالزّملاء أو تلمح إلى أن "كل من له علاقة 
سيكون هناك" ٠‏ توفر بعض الحوافز التفسية . 
موامل أشرى : 

تحدى العوامل الخائصة كلك حضو كشكسن ها احتماعا هق عدمة . ومن آزاتك 
هده الفوامل موقم الاجتماع ورد فعل الشخصي تجافه . إن الرغبة فى زيارة مدينة 
سان فراتسيسكو ربعا حفزت الشخص لأن يعضر اجتماعاً . ومع كون برنامج 
الاجتماع مضغوطأ ليس به وقت فراغ ما . فإن فرصة زبارة أماكن مرغوية . وأخذ 
ايام إجازة أكثر . وحتى احضار العاظة يجعل الاجتماع لا يقاوم , 

وتساعد نشاطات وقت الفراغ خلال الاجتماع على جَذب افتماء الأشقاص . 
فالرحلات الجائبية والجولات الثعريفية هي أهم ما يجب قي الاجتماع . ويفكن أن 
تكون فرصة زيارة فعرضي تجارى أو عرض ما هي السيب الرفسى لحضور الاجتماع . 


خسن 
دليل التشطيتة للاجتماخ التاشجح 


تصويق احتماعات الفصل السمابغق 


طرق التسويج : 

كيف يمكن للمرء أن ينشر خبر الاجتماع ؟ هناك طرق عديدة ٠‏ مثها : البريد 
المباشر ٠‏ والدعاية والإعلان ؛ ونشاطات تقديم الهدايا : والتسويق المتلقز . ويمكن 
استكزام أى طريقة يمقريها ٠‏ كما يِنَكن رمع الطرى الأربع فى عملية التسويق . 


والحيم المتوقم له : وطبيفغة المشاركين . وميؤاتية الاجتما ع . كما أن التوقيت - وفو 
تحديد موعد الإعلان أو إرسال اليريد - يحدده طبيعة الاجتما ع وعدد المشاركين فيه : 
ونقوم بعضى المنظمات بالاعائن عن مؤتمرها الستوى للعام العم فى خنام مؤتمرفا 
الستوي هذه السئة . وقد تعقد يعخي احتفاعات الأعمال بثاء على مذكرة ترسل قبل 
عقده باأسبوعين ٠‏ 

والطريقة الأساسية لترويج احجتماع هى استخداح المواد المطبوعة كالرسائل والدعوات 
والكتييات الدعائية . وريما تم استقلال الذعابات والإعلان في عطبوعات عديدة . 


البريد المباشر : 

وهه العغمود الأسياسي لفملية تسويق الاجتماعات . ومكن عن طرنقة إتفسال 
الرسائل والدعوات والنشرات ونماذج الحجز واليدايا ؛ ومن الممكن توصيليا للمكتب 
والنزل للعمرشحدين الممتملن . وغادة ترشر قائفة المرشهين وقائمة الشركة المعلوسات 
لقائمة الغناوين . ويمكن شرا قائية الغتاوين . وقد تكون متخصهية جدا افنورد 
الأشخاص بعنوان السكن ومستوى الدخل والوظيقة . 

- الرسائل : وتوقر أسهل وسيلة لإعلام الأشخاص بأن الاجتماع سيعقد . ويمكن 
أن تقوم الحاسبات بعمليات الدمج البريدى وطباعة ملصقات المظاريف وجعل العنوان 
الداخلي والتحية شخصية . ومع أن هذه طريقة ترويجية سهلة إلا أن الكمية الكييرة من 
البريد المباشر التى يستلمها الشخصن تقلل من افتمامة بالرسائل الترويجية . 

فكر فى طبع أوراق خاصة بالاحتماع تيرز الاسم والشعار والتاريخ . ويمكن عمل 
تصديم قلفيق بحوى شذة العلومات يوضم على اراق الرسايل اللمستخدمة فى المنظية حالياً ١‏ 


اتلك دتيل التلخطيط للاجتماع التاجح 





انتجل ابسات تسويق اجتماعات 





يكن للوسائل أن تلن عن الاجتساع وآن تقدح الملومات الأساسية حول التواريخ 
والموقع والتكلفة ١‏ او تستخدم لتسويق الاجتماع وذلك يإعلام الثتاس يمزايا وقواش 
حشور الاجتماع . ويوضع الشكل رقم [1-١ا)‏ توعين من الريبائل التى بعلن عن 


الشكل :]١-97(‏ مفوذج من إعلان عن اجتماع 
صرق يحت 
تطن جمعية مصلحي الأتابيب عن مؤصرها الثالث والمشرين الذى سيعقد في سان 


قراتسيسطو من ١؟‏ - 58 مايو ١٠15م‏ , سيعقد الاجتماع فى شيراتون ستتر تاون . وتجد 
برفقه بطاقة حجر تقوم يتعبئتها ثم تفيدفا عباشرة إلى القندق . 


تلم أعدت تقنية في «جالك . اجلب الأفان لرظفيك . شافد أككر من ذل عرضنا اآكر أجهزّة 
كه 
التركيب . نعم الاجتماع الثالث والعشرين للحي الأنابيب يكان يصيم حدثاً . 
متم تقسك فى سان قرانسيسكو التى لا فنسى من 54-51١‏ هايو ٠٠50م ٠‏ نوقر أحسن 
فرص الإقاعة وأفضل خدمات الأكل فى شيراتون سئتر تاون عقر الاجتماع . 





لكي ا تنسي ١‏ أرسل بطاقة الحجِنّ النوم . وسثراك فناك . 


- الدعوات : وهى بديل حِيد للرسائل . ويمكن أن تكون مطبوعة طباعة متميزة . 
ومن الممكن أن تكو محفورة ورسمية كبطاقات دعوات الزواج ؛ أو تكون عادية وودية 
مكتوبة باليد وتتضمن رسما كرتونيا . ويحدد نوع الاجتماع والأشخاص المتوقع 
حضورهم درجة الرسمية المطلوية . 


من السك أن عقوم تكسن مدي العو ا 0 اموي 
الشخص خييراً مشهوراً فى موضوع الاجتماع ٠‏ أو متحدنًا رئيسيًا في الاجتماع ١‏ | 
شخصية مشهورة . ويرحب المحافظون عادة بدعرة المؤتمرين لمدتهم ؛ كما يرحب 
الحكام بدعوة السياح والوقود التجارية , 
1111111ااا 1011 
دليل التغطيط للاجتماع التاججح : 


دوق لفاك الفصل السابع 








- النشرات التعريفية إ1175تأعن1ة!1) : وهى تمطى كل المعلومات الهامة عن 
الاجتماع وتعتبر مادة أساسية لتسويقه . ويجب أن تحوى هذه النشرات نيذة عن 
البرنامج ونيذة عن المتحدتن الرشسيين ؛ واوقات الأفتتاع والاختتام ومعلومات 
التسجيل ومعلومات عن مقر الآجنما غ وترتيبات المواصلات . ومن الممكن ان نكون هذه 
التشرات مكونة من عدة أوراق مطبوعة ياريفة الوان ؛ أو أن تكون بسيطة . ومن الممكن 
أن تحوى النشرة بطاقة التسجيل فى الاجتماع . 

يحب التاكيد والإعلام عن جاذبية المكان الذى سيعقد فيه الاجتماع بإرفاق 
مطبوعات عنه مع يطاقات الدعوة . وبالتتاكيد فإن عكاتي الولاية السياحية ومكاتب 
المؤتعرات والزوار والقرف التجارية ستكون اكثر من مسرورة بتزويد مخطط الاجتماع 
بالمتشورات التى ترز الأماكن السياحية فى المدينة 


- المطويات : وهى عيارة عن ورقة أو أوراق مطيوعة أو مصورة تكون مصممة 
لأرسالها بعد طيها إلى المشاركين المحينملين يدون تكاليف ظروف . ولكون المطويات 
قليلة التكلفة فيمكن استخدامها أيضا كمرفقات فى البريد المعتاد , أو من الممكن 
إرسالها بكميات كبيرة توضع حدت بيرافا الأشخاص المحتمل مشاركتهم . 

- نعاذج الحجز للاأجتماع وللفندق : يجب إرسالها كجزهء من الرزمة التسويقية . 
وبعثل تموذج الحجر للأحتماع اداةٍ تسويق فعالة ‏ وشو المادة التسويقية المطبوعة 
الوحيدة للعديد من الاجتماعات . وسيته متاقشة معلومات التسجيل قى القصل الثامن . 

ييلع مستلمو تمادّع التسجيل بإعادتها تها إلى مخطط الاجتماغع وممكن أن بكون 
التموذج بطاقة بريدية (يوضع عليها طابع يريدىي) أو جزم يتزع من النشرة التعريفية ؛ 
أو عالنا عا يكون فو دحا د كلا يناك فى ظرك مم عل زعم التسجين: 

عادة ما تمئح المنظمة خصماً في حالة دقع رسوم التسجيل قى وقت محدد . وهذا 
دوفر نوعا من الحث المستلم لاتحاذ قرار سريع بشان الحضور ٠‏ كما يساعد مخطط 
الأجتماع على إعطاء ضمانات وقتية القندق قيما يخض الوجيات والترتيبات . 


؟ ١2‏ 
دليل التخطيك للاجتهاع الناجح 


الفصل السايع تسويق اجتماعات 
ا 1 ا لك 


وعادة ما يوفر القندق نعادج الحجِر الخاصة به لبعثها مع مواد التسجيل . حيث 
يطلب من الشخص اعادتيا إلى الفندق مباشرة . ثم تقوم إدارة الحجِن فى الفتدقٌ 
بحصر عدد الين أغادوا تماذج الحجز وَبَيلم مخطط الاجتما ع يذّلك . 





- مواد ترويج المبيعات : وتسمى أحيائاً بالهدايا . وهى تجذب انتياه الأشخاص 
المحتعل حضورهم - ويتم طلب كميات كييرة من الأقلام وأقلام الرصاص والقبعات 
والتقاويم وورق اللعب وميداليات المفاتيح ومئات الأشياء الأخرى ثم ينم إرسالها ٠‏ وتعلن 
هده المواد اسم راعى الاجتماع وشعار الاجتماع وتاريخ ومكان انعقاده ؛ وذلك عندها 
تسمح الميوائية . وعثدها تكون هناك حاحة لبذل كل جيد لزيادة عدد المشاركن . 


ومن الممكن ربط الهدايا بشعار الاجتماع وتوجهة ؛ او استخدامها لنقل طبيقة 
الاجتماع . إن إرفاق قصاصة من الورق الملون الذي يغلق قى الاحتفالات مع دغوة 
الاجتماع يعطى للمسلم اتطباعاً بان الاجتماع سنيكون 'احتفالا” . 

قامت إحدى الغرف التجارية مؤخرأ بعقد حقل جمع تبرعات واستخدمت قرصا 
بلاستيكيا يستخدم للعب (ع6ا115]) مطبوعا عليه معلومات عن الحفل . كبطاقات دعوة . 
ومع أن هذا كان مكفا أكثر من الدعوات المحفورة على الورق فإن من المؤكد أن 
القرص قد جذب انتباه الجميع عندما سلم يدوياً للمسجلين فى قائمة المدعوين . 

وكما ذكر فى الفصل الخامس فإِنْ مكتب المؤتمرات والزوار ومنظمات التسويق عن 
بعد يكون لديها فى يعضى الأحيان مواد دعائية تكيرع يها للعنظفات التى تعقد 
اجتماعاتها الهامة فى منطقتها . فقد تقدم نيويورت فى ولاية رود آيلائد ميدالية مفاتيح 
على شكل قارب شراعى ٠‏ وقد تستخدم سياتل 'إبرة فضائية' . كما قد يستخدم 
منتجم في أعالي ولاية نيويورك كرسيا (غلى شكل سلسلة جبال اديرونداك] .وقد 
تقوم منظمة التسويق عن بعد بشراء والتبر ع ببعض الهدايا كجزء من ترثيبائها 
الترويجدة مع المنظمة راعية الاجتماع . 

وهناك هدايا ترويجية أخرى يمكن أن تقدم من قبل القندق . كعلب الكبريت : 
والمتاديل . والأقلام : والأوراق ؛ ونسخ مصقرة من فوائم الطعام » ويكون مطبوعا عليها 


دتيل التغطيط للاجتماع التاجح هلله 


تسويق اجتماعات الفضال السمابع 





جميعاً اسم القنيق . وهى أشياء توقرها معظم القنادق وتسعد يتقديمها للتشاط 
التسويقى للاحتماع . إن ارفاق شىء من هذه المواد مع المواد التسويقية المرسلة قد 
يكون عملا فعالاً . وتذكر أن كلاً من مقر عقد الاجتماغ والمدينة التى يعقد فيها 
يستفيدون من اسنضسافة الاجنما م ؛ مما يفني أن طلي هذا التوع من المساعدة عفل 
معقول . وبظهر الشكل [-؟ ) غينات من الهدايا , 


الخفل ١‏ ؟-؟ | عبنات فن الضدايا 





الن عااسة واه علان : 

سن الوسائل المستخديمة للسويق : الرسائل الاخارية والمجللات والصمحف . وهذة 
تشغ ل معاومات الأستنا ع فى كل علخ وشم القيمة وفى شكل | علقم تباي . 
المطبوعات المرعوية وبجهمم معلومات عن تكلقة المساحة الأعلاتدة ١‏ وتوارم الاأصيدار : 
وآخر المواعيد لاستقبال الأعلاتات ؛ والمادة القنيه التي قد بحتاجها الأغلان . من الممكن 
أن يصهم الأعلان على شكل اعلان ستخدم فى تصميمة خطوط مختلفة ٠‏ اأوق من 
الممكن أن يكون عملاً إيداعيا ملونًا من إتتاج شركة إعلاتات . 





الاسعنا اسعاكم تسويق استماعات 





الإعلام هو دعاية مجانية . وعندما تبرز مطبوعة معلومات عن احتماع كخبر أو 
كمقال فإن الرغمة والمشاركة فى الاجتماع سترداد . ويمكن عمل التشاط الإعلامي 
عن طريق إرسال أخبار إلى المطبوعات المختلقة , وبقوم مخطط الاجتما ع بتجميع قائمة 
بوسائل الإعلام المئاسية التى من المحتمل أن تنشر معلومات عن الاجتماع . ويمكن ان 
يعلن فى مسابقة صحفية (مادة صحقفية تقدم إلى الجريدة أو المجلة مسيقا لكى تنشر 
فى وقت تال محدد) تاريخ ووقت الاجثماع واسم منظمة والمتحدثين الرئيسيين , 
وملخص للحتوى البرنامع . 

وريما شامت المتظمة الراعية للاجنما م بتشر رسالتها الاخيارية أو عجلتها الخاصة . 
وإذا كانت الدعوة للاحتماع شاملة لجميع الأعضاء . فيجب عمل إعلام مكنف عن 
الاجتماع فى الرسالة الإخبارية أو المجلة . 

وعادة ما ترحب المنظمات الأخرى التى تماتل أعدافها ومهماتها المتظمة الراعية 
للاجتما م بتسويق إعلان عنه أو نشر عقال فى مطيوعاتها . وعند الرغية فى زيادة عدد 
الحضصور للمؤشر : فان اجتماعات تولمد الأفكار (11111 ةمصاع هات"«ا) التى يعقدها 
الأشخاص العتيون بالاجتماع تساعد فى الخروج ياقكار إبداعية لتحديد المطيوعات 
التى يرسل بشانها نشرة صحفية أو توضع على إعلن عن الاجتماع. 

على سييل المثال ريما رحبت جمعية مزارعي زهور الترجس الأمريكية بيجمعية 
مزارعى زهور الخزامى الأمريكية لحضور مؤتمرها ‏ وقى مقايل ذلك سيكون مؤارعو 
الحوامي مها بأن يعلنوا عن المؤتمر القادم لمرارعى الترجس . وعلى تقس المتوال 
قَإِنْ اجتماعا للصيادلة قد يجتذب مشاركين غن طريق وضع إغعلانات في مسجلات 
الجمعسات الطبية . 

وتحفل محلات إدارة الأعمال بالأعلاتات والمواضيع التى تهم قراها . وإذا كانت 
الحهة المنظعة لالاجتما ع لا تهدق إلى الربح فريما نشر إعلانها مجانيا . 
الأحداث التر ويجية : 

قد يتم تسويق اجتماع قادم خلال اجتماع قائم . فعلى سبيل المثال اذا كان المؤتمر 
السنوى للغام القادم سيعقد فى نيو اورلياتز . قربعا اقيم حفل غداء خاص. فى اجتعاع 


ب بس حي ب 





تسويق اجتماعات الفصل السابع 


هذه السنة للأعلان عته . ومن المحتمل أن تقدء الغرفة التجارية بعض البدايا ويالتأكيد 
نشرات تفريقية لذلك الفداء . ولتحخريك شهية الحاضرين لنيو أورلبائز فاته من المحتمل 
أن تنضممن قائمة الطعاء ذكل كاجون إتوع من الأكل الصينى) أو طعاما فرنسيا . 

وقد تعتعد المنظمات الوطتية غلى مكاتيها المحلية لو قروعها لتسويق الاجتماعات 
العامة . ومن المعكن أنْ يرسل المكثب الرئيسى متحدثًا إلى منطقة محلية لتشجيغ 
الحضور ؛ وربما تم إرسال فواد دعانة العنظهمات المحكلية لتوزيعيا . 

فناك وسائل عديدة تستخدع لتسويق اجتماعات الستيلكي . والتي امي متتصسب: 
التعريق مفتوحة للجميم : وشناك مفها : المؤسرات الصسحفية ؛ وحقلات التقريف ؛ 
وقحى الشريط . وفى تجتني الاعلام والتصوير ٠‏ وتجتدذب يتورفا اقتمام الفاعة ؛ 
وبتوى الرعية فى حضون الحدث [الاجتماع]ء 

ويقوم منظم الآجتما ع بتتسيق وحدولة وتنظيم هذه النشاطات الترويجية . والهدف منها 
شو إغلام كل من بيرغب فى المعرفة عن الاجتماعات المستقيلية . وأيضما لزيادة عدد الحضور . 
السو دق عن نهد : 

شد تكفي جكالة هائفية كافية لتنامع كيتسن يات مضي اسكناعا خسوا إذا 
كاي تهنا حوموقا عن التطنة يلم مرسل صووع تحعو الاحهها دهاج قاقة ع أهه 
اللستولج عق السكنا ع ستوفرية ,وعد تنظ امفاء وطس ليسي قن سام 
المكاتب المحلية او الفروع وسللة نافعة للتسويق ؛ وكذلك لمعرقه غدد المتدوينت الذص 
سيحضرون الاجتماع من تلك المناطق . 

وسكة أن تعوى فت التكبالات الياظنيةة الللسكولين لو مييق أل العاملوة 
المخصصيون لذلك أو العاملون فى المنظمة بشكل عام , 


كما يمكن من جهة أخرى استثجار مسوقين هاتفيين محترفين للاتصال بالمشاركين 
تدرماً على ذلك ٠‏ خاصة إذ1 كان منيَت شوق الحجو نالهاتقه . 


لكل دليل التخطيط للاجتماع التاجح 


الفضل السابع لسويق اجتماعات 





تصبيم بؤاد التسودق : 
الاجتما ع قاعم ويأن حضورقم أمر مرغوب ‏ 

ويجب أن يشمل تصميم المواد الترويجية شعارا للاجتماع بتيح سرعة التعرق على 
الشركة أو المنتج . فمثلاً (آى بى إم) و (آميركا إبرلائر) و (شيراتون) و (كوكاكولا) هى 
تمادع لضركات لها شعاوات عالمية معروفة : 

وسبتى كثير من الاجتماعات عيارة تلخص أهداف الاحتماع وتؤدى إلى الخروج 
بكتعان للممعنا ع ويفكن أن :تشاع عتازة أمزاف الاسماعفى حداة قصسيرة :زوريدا 
قود الأشياه المعتادة إلى عساغة عبارة أغراف الاجضاع :.فعلى سبيل المثال : المظالات 
الشمسية ء والتفاع ٠‏ والبطائيات ؛ وقارعات الأبواب . والسكاكين الجيبية هى بعض 
الأشباء الى قد تقتر عبارات أقداف . كما يجان استكدايها كيدايا لصمويق اجتباغ.. 
مثلاً قد تقود ميدالية مفاتيح مع مفتاع إلى الشروج بعبازة "فتح الباب للمستقيل : 
وورقة مقلدة لفئة )٠٠١(‏ دولار قد توحى ب زيادة الأرياح . 

ويجب أن يكون شعار الاجتماع جزءا رئيسياً فى جميع مواد الاجتماع . ويؤدى 
استتداء الشعار الى استمرازنة الأوراق المطبيعة وإلى إغطاء النظعة صهرة عميدة:, 

وغند نقديم مواد تسويقية يجب على مخطط الاجتماغ أن يفسع الملومات التالية في ذهنه : 


- حروف الطياعة : حوقر أنوا ع جذابة من حروف الطياعة للرسائل والدعوات 
والنشرات التعريفية والمطويات : وذلك بقضل النشر المكتبى وطايعات الليزر والصور 
الواضحة النظيفة الجاهزة للطباعة ؛ والتى بالامكان إنتاجها فى كثير من المكاتب . 
وللمطيوعات التسويقية عليك اختيار حروف طباعة سهلة القراعة بحجم متاسب للقراءة 
المرنحة ٠‏ واترك مساضات بيشاء فى الورقة هتى لة تضمغط المادة المطبوعة . 


وبوضع الشكل (/1-؟) عينة لبعض الحروف الطباعية . 





ص يت سبح ا 


تسموبق احتماعات القصل السايع 


الشكل (17-") مادج من حروف الطباعة (بكلماث عربية) 


أهلاً وسهلاً أهلاً وسهلاً أهلاً وسهلاً 
اهلا وسهلا أهلاً رسيلا أهنا وسهلنا 
كوقي ثلث د سيعاء 
لمراوسمل .2 لشن وسيرر افلا ومعنا 


غاصمي ديراني تظيب 


- نوعية الورق : إن نوعية الورق الذى تطبع عليه المواد التسويقية يعطى انطباعا 
عن درحة رسمية الاحتماع . فاذا كانت رسوم التسجيل لحلقة مدتها يومان هى )2٠0١(‏ 
دولار ٠‏ فإن الناس يتوقعون أن تطبع المادة على شىء أفضل من ورق التصوير العادى . 

ويتم تقييم الورق حسب وزنه , فالورق الثقيل يعطى انطباعا بأنه أحسن شكلاً 
وأغلى ثمنا ٠‏ وهو بالطبع كذلك . والحبر فى أغلب الأحوال لا ينتشر على ورق ثقيل ؛ 
مما بجعله أكثر مئاسية للطباغة على الوجهين , 
يعطى لمعة تدل على الجودة والرقى . وهو أغلى قليلاً من الورق غير المصقول . 

وأيضنا ملعس الووق ٠‏ فالورق المجعد أو المحبوك يعطى اتطباعاً بالجودة . ومع أن 
الورق المحبوك أغلى . إلا أنه يكون فى يعض الأحيان هو الورق المناسب لنقل رسالة 
رققة عن جو ومسنوى الفحامة المعيز لبقن الاجنماعات . 

- اللون : تعطى الألوان معاتى وصورة عن الجو العام . فاللون الأصفر يوحى 
بالشمس والمرح . والأحمر والأبيض والأزرق توحى بالوطنية (ألوان العلم الأمريكي) 





دليل التخطيظ للأجتماع التاجع 


الفصل السابع تصسويق اجتهاعات 








واللون الخمرى والازرق البحرى والييج توحى بالصفاء . ويجب ان يتناسب لون الورق 
ولون الخير مع طبيعة الاجتماع ونوع المنظمة : 
بنقسجيا باهتا. وتظهر الألوان المختلفة للورق الألوان المختلفة للحبر بدرجات مخلفة . 


ويجب أن بكمل كل منهما الآخر . 


إن استخدام لون واحد من الحبر لا يزيد كثيراً في تكلفة الطباعة . وكذلك 
استخدام الورق الملون : وهذه البدائل غير المرتفعة التكلفة من الممكن أن تعطى شعوراً 
بالجودة أو لمسة من المرح لأى مواد دعائية لاجتماع . وتذكّر أن استخدام الصور 
بأربعة ألوان مكلف جدأ . فتكلفة فصل الألوان والطباعة عالية . وقليلة فى المنظمات أو 
الشركات التى لديها ميزانيات تسويق تسمح يذلك . 


وتذكر أن عمليات تَجِهِيرٌ المواد المطسبوعة . بدءاً من المسودة رمروراً باستلام 
مواد المطبوعة قبل شهرين على الأقل من التاريخ المقرر إرسالها فيه بالبريد. 
تا ليف ١‏ تسو دي : 

إذا كات كماع الأجتماء تقاض سمه اللساركييه فلي أت كين تكاليف 
الفدويق سسة عب ع عرراضة المبساعولسيي اقحط فإج سطل اليف العسيق 
الطباعة من الممكن قياسها بدرجة كبيرة من الدقة . ولكن تكاليف التشاطات (الأحداث) 
التسويقية رالتسويق الهاتفى ليست سهلة التحديد لأتها غالبا تعتمد على تكاليف العمالة : 

ونظرأ لأن جزناً كبيراً من النشاط التسويقي يتضمن البريد المباشر ؛ قلا بد من 
خاب ككاليف الطوابع “ريج على القطط أن يست غعده الإرساليات البزيدية 
المناسية ٠‏ وقيما يلى مثال على جدول ينظم ذلك : 


ال 
دليل التخطيط للاجتماع الناججح 


سس ييا 


مقلومات جغراقية عن الموقع ا ل عن الفئدق - 


---772ج777 





ققى هذا المثال فناك أريع إرساليات يريدية للمشارك . تذكر أن وَرَنَ المادة المرسلة 
يؤثر على تكلقة الطوابع . قمثلا كلفة إرسال نشرة تعريفية وعلية ثقاب من القندق 
وبخريطة للمديئة أكثر من كلفة إرسال مطوية إعلان . 


ويعكن تحقيق توقير كدير باستخدام البزيد الأقل درجة (دوجة ثَالثّة) بدلاً عن برحد 
الدرجة الأولى . ولارسال اليريد بالدرجة الثالثة فإن الأمر يحتاج إلى بعض العمل 
والتجهيز : لآنه لا بد عن تصتيف الرسائل حسي الرَمرّ 7 ؛ شم ربطها مغ 
بعضها ووضع الملصقات عليها . ويمكن أن تقوم بهذه المهمة مكاتبي متخصصة فى 
اليريد من العرجة الثالثة ولكن يمقايل . وتحصل المتظمات التى لا تهدف إلى الربح على 
تخفيض فى الطوابع ٠‏ ويحق لها استخدام الدرجة الثانية فى البريد والتى هى أكثر 
توقيراً . ويمكن أن تقدم مكاتب البريد المحلية النصيحة للمنظمات حول إرسال المواد 
بالبريد . ومن الممكن أن يعَلموا المنظمات بعدد قطع البريد التى يحتاجونها ليمكنيم 
الإرسال بالدرجة الثالته وطريفة تنظيمها . 

ولحساب تكاليف اليريد . اضرب عدد القطع المرسلة فى قيمة الطوايع ؛ فعلى 
يتل المتال لو كان هناك )٠٠٠١(‏ عضو لجمعية ما . وكانت التظفة المطلوية )١4(‏ 
سئتا فى الدرحة الثالثة عن الفرك + فإن كلفة الأرسال ستكوق [-11) نولاوا , 


يمكن شراء العديه من أتواع القوائم اليريدية . فإذا كانت المنظمة التى تعقا 
الاجتماع تود أن تزيد عدد الأشخاص المدعوين فمن لمكن أن تقوم بشدراء قائمة 
بريدية ثم ترسل الدعوات للأشخاص الواردة أسماؤفم وعناوينهم فى القائية . وعلى 


1 تت و حت ---7 22227702222 لسلس 
وك 0 


الفصل السابع تسويؤ اجتماعات 


سيبل المثال فمن الممكن ان تقوم جمسة لبحوث الحاسب بشراء قائمة بريدية بالاساتدة 
الذين يدرسون الذكاء الصتاعى لتتمكن من دعوتهم لاجتماعها ‏ 

وكما ذكر سابقاً فإن تكاليف الطباعة تختلف حسب توعية الورق والحبر المستخدم , 
فالورق الثقيل أغلى سعرا , وأكثر تكلفة عند إرساله بالبريد من الورق الخفيف , 
وبالتاكيد فإن عدد الصقحات يؤثر فى تكاليف الطباعة والبريد . كما أن الطباعة علي 
وحهى الورقة تضاعف يتكلقة الطباعة ولكنها تقلل عدد الصفحات . وليذا يقل الوزن 
وتكاليف اليريد . والطى والتدييس والتقليف تزيد كذلك من تكاليف الطباعة ‏ 

وكلما رَادِ عذد الثسم لمادةٌ ضعيئة انخفضت فى العادة تكاليق طياعة النسمخة 
الواحدة . فمثلاً : تكلقة طياعة )٠٠٠١(‏ نسخة من مطوية على درق وزنه (10) رطلاً من 
النوع الأبيضي الممتاز بلون واحد على وجه واحد من الورقة (15)] دولارا تقربياً ‏ أى 
5 ا تا التسكة الواعؤة ٠‏ يها واكم تطيع ( اعم كور و عت د 
التكاليق الكلية تكوئ (45) دولاراً ؛ أى (21) سنتاً لكل نسخة . | نظر الجبول رقم )١-0(‏ 
الخاص يتكاليق ل لماه قري الم لورقة 


الجدول (1-7) + مقارنة بين تكاليف الظباعة 


ل | | سم 
لالص اد لم - لاض هم 


هك 5ه ع هد كه 
لس | سس | انم | شا 
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تسويق اجتماهات الفصل السابع 


تشمل تكاليق النشاطات الترويجية الدعوات والوجبات وتكاليف الغرق (أى 
بعبارة أخوى التكاليق المعثادة للاجتماعات] . وفى يعض الأحيان تتولى منظمة أو 
شركة رعاية النشاط الترويجى ٠‏ ولذلك قلا يتكلق راعى الاجتما ع شيئا . 

كذلك تخطف تظفة التسويق عن يعد إذا تم تكليف مفسوق متخصص محترف 
النشاط تسويقى كبير عن بعد . فيجب أن يتوقع مخطط الاجتماع أنه سيكون هناك 
تكلفة لكل ساعات غمل بالإضافة إلى مكاقأة إتجاز . وللتوقير ٠‏ فإئه يمكن تشغيل 
أعضاء المنظمة لنقوفوا ناصراء المكالمات الهائفية . 

نذكر أن لكل اجنماغ طريقة نسويقية مخلقة . وبامكان المخطط استغلال إحدى 
الطرق المقترحة أو استخدامها كلها . وغالبا ها يكون المغطط مسئولاً عن تصميم 
الخطة التسويقية وتنظيم المادج التسوبقنة والإشراف على الجهود التسونقية . وقنفا بلي 
نموذج تأشير تسويقى لمواد اجتماء , 
نمودج ناشير تسويقى : 

حدر الحميور . 

حدد جاذبية الاجتما ع . 

اختر وجدول طرقك النسويقية . قد تحتاج الى ورقة إضاقية لكل نشاط تم التخطبط له . 
الن هايسة ؛ 

اختر وسحلة إعلاعية للأعلانات المدفوعة الثمن . 


اخ عام :+ 


دلبل التشطيط للاجتماع التاجح 


الفصل السايع تسوبق اجتماعات 





الجريك المجاضر : 





١ 
دليل اتتعقطيط للاأجتماع التاجح‎ 


تسوبق اجتماعات الفصل السايع 





ضشاطات الفصل : 

قم بتصميم خطة تسويق شاملة لاجتماع حقيقي أو تخيلى واملا نموذج التأشير 
التستوي ا ولنكائلة التكشراء عبات 'مطومات الانيكما فاك اكالية لقسقدين الغطة 
التسويقية ولاختيار المواد والأساليب . وضح أى نموذج رسالة . أو مطوية ٠‏ أو نشرة 
تعريفية ؛ أو إعلان ٠‏ أو مسابقة صحفية تخطط لاستخدامها . بامفكانك استخدام 
رسومات مبدنية أو استخدام القص. واللصق من المجلات , 

تخطط جمعية مديرى المدارس الثانوية التجارية المستقلة لعقد اجتماعها السئوى 
فى مدينة لاس فيجاس عن 5١‏ - 55 مارس ١٠٠٠١‏ . وسيعقد الاجتماع فى فندق 
لاس فيجاس تريبل بالاس . ويبلغ مجموع الأعضاء )٠٠١(‏ عضو . وقد شارك فى 
اجتماع العام الماضى (51) شخصا من أنحاء البلاد . 

من المواضيع التى سينم التطرق لها الانظمة الفيدرالية الجديدة المتعلقة 
يالأسيستوس فى المدارس ؛ والتامين الصحى : وخطط التقاعد ٠‏ والتامين : وادارة 
المخاطر . وعلى الرغم من أهمية وجدية مواضيع الاجتماع . فإن أغلب المشاركين 
يحضرون يغرض التواصل فيما بينهم . وخلال مدة الاجتماع (ثلاثة آيام) سيكون تتاول 
الأكل فى المطاعم المحبطة . وهناك خطة لزبارة ناد فى الليلة الثائية . وقد تم اختيار 
عبارة (رعاية التعليم) كشعار للاجتماع . 

وسيقوم عشرة عارضين من الينوك وشركات التامين وشركات الخدمات الصحية 
بعرض. منتجاتهم وخدماتهم . وكمخطط اجتماع . فاتت تتطلم إلى أن تتجاوز أعداد 
الحضور هذه السنة أعدادهم فى العام الماضى . فحدد خطتك التسويقية المفضلة ٠‏ بما 
فيها الأساليب والتوقيت - 


لفصل الثامن 
١‏ 
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بالا جيها 
لتحويزات الخاصة ١‏ 
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الفصل الثامن التجهيزات الخاسة بالاجتماع 





تشاهد فى بعض الاجتماعات أو المعارض مشاركين يحملون أكياسا كبيرة عليثة 
بالمنشورات والكتيبات والمطويات ودعوات وإعلانات وقسائم ومواد أخرى » بينما فى 
اجتماعات أخرى لا يحملون إلا برنامج اللقاء الذى لا يتعدى مقاسه (8 * )١7‏ سم ء 
بحيث يمكنهم وضعه فى جيوبهم أو حقانبهم التى يحملونها . 

وإضافة إلى المطبوعات الدعائية هناك مطبوعات أخرى تجهز إما للتوزيع أو 
للاستخدام أثناء الاجتماع : لذا يجب تجهيزها وتصميمها . ونسخها : وطياعتها . 
وطلبها ومن ثم توزّيعها . وعادة ما تجهز هذه الأشياء بواسطة الهيثة الخاصة 
بالتخطيط للاجتما ع قبل بدئه ؛ غير أنه فى بعض الأحيان قد يستلزم الأمر تجهيز 
مطبوعات أثناء عقد الاجتماع , 

وتتطلب كل الاجتماعات تقريباً نموذج تسجيل برنامج مطبوع خاص بالاجتماع . 
كما تتطلب أغلب الاجتماعات قائمة تسجيل الحضور حتى لو لم يكن لها حاجة إلا 
لأغراض محاسبية . وإذا كان المشاركون لا يعرفون بعضهم فسوف يكون من المفيد 
استخدام بطاقات تعريف . وإذا كان اللقاء أو المؤتمر يتضمن معرضاً تجاريأ كبيرا . 
فإنه يتعين إعداد قائمة لحصر المشاركين فى العرض والبائغين . وإذا كانت هناك 
حاجة لضبط عملية الدخول لبعض المناسبات الخاصة بالمؤتمر أو لحصر عدد وجبات 
الطعام ؛ فإنه ينبقى طبع بطاقات لهذه الأغراض . واذا كانت نشاطات المؤتمر تقام فى 
أماكن متعددة فإنه يجب تجهيز قانمة بالمواصلات لتوزيعها . 

كما أن استشداع اللوحات الإرشادية سوف يمن انتقال الناس من قاعات 
الطعام إلى قاعات المحاضرات بسهولة ويسر . وبوضح الفصل الثامن كيفية إعداد هذه 
السطاعات الشطقة الخاضية باللتصوى.: 
سمااج التسجيل والهجز : 

تعتبر هذه النماذج جزم من الإرسالية الإعلامية الثى عادة ما ترسل ضمن 
مطبوعات ما قبل المؤتعر . حيث إن الفرض من النموذج عتد إرسالكه قبل المؤتمر هو 
حجز مكان للمشارك ؛ وعندما يبدا المؤتمر فإن النموذج يساعد قى حصر عدد 
الحضور وعدد المقاعد والوجيات اللازمة لهم . كما أن هذه النماذج توفر أيضاً 


التجهيزات الخاصة بالاجتماع الفصل الثامن 





معلومات للقائْمين على المؤتمر . وذلك بخصوص الخدمات المكملة مثل المواصلات خلال 
عقد اللؤتمر . كذلك فعندما يقرر البعض المشاركة فى المؤتمر فى أول أيامه دون أن 
يكون لهم حجز سابق ٠؛‏ فإنه يجب توفير بطاقات تسجيل فى الموقع المخصص للتسجيل 
(انظر الفصل التاسع للحصول على معلومات عن تنظيم الحجورّات والتسجيل) . 

ما هى المعلومات المطلوية فى نموذج الحجز الخاص بالمؤتمر ؟ 

تُطلب عادة البيانات التالية : 
(1) الاسم بالكامل : 

أحيانًا يُستفسر فى النموذج عن الطريقة التى يرغب المشارك أو المشاركة أن يظهر 
بها الاسم فى بطاقة التعريف . 
(1) طبيعة المنظمة أو الحرفة الخاصة بالمشارك : 

إذا كان الاجتماع للجمعية العمومية لشركة ما ؛ بحيث إن من يشارك فى 
الاجتماع يكون من نقس الشركة ؛ قلا داعى لأن يطلب من المشارك تحديد اسم 
المؤسسسة التى يعمل فيها على نموذج التسجيل . ونفس الشىء يقال لو كان الاجتماع 
خاصا بمؤتمر سنوى لهواة زراعة نوغ ما من الزهور ؛ فليس من الضرورى معرفة 


(؟) العنوان : 

يطلب عادة عنوان العمل وعنوان المنزل إذا كان ذلك ضروريا . 
(4) الهاتف : 

يطلب رقم هاتف المنزل والعمل إضافة إلى أرقام الفاكس إذا كان ذلك مناسبأ . 
(0) تواريخ الوصول والمغادرة : 


تقيد هذه المعلومات قى معرقة ما إذا كان المشارك سوف يحضر كافة نشاطات 
المؤتمر . كما أنها تفيد أيضاً فى عملية ترتيبات المواصلات . 


ل دليل التخطيط للاجتماع الثاجح 


الفحسل الثامن النمييبزات اغاتسف بالاجتواع 








(1) الجلسات والوجبات التى يخطط المشارك لحضورها : 

بمكن استخدام تموذج التسجيل كاداة لحجز مكان للمشارك فى الاجتماغاتٍ 
الحائبية أو الجلسات التى يرعب قى حضورقا . كما يوضح قى النمودج أيضأ ما إذا 
كان المشارك برغب فى الاشتراك في الوحيات الجماعية . 
(1) جنس المشارك أو مع من يرغب المشارك أن يبيت فى الفندق : 

تستخدم هذة المعلوعات عن طريق الحية منظمة للمؤتمر لتوزيغ القرق بتاء على 
زشبة المشاركين . وبراعى أنه أحيانًا بطلق الاسم الواحد على كاذ التوعيين (الذكر 
والأنتى] . فيعرضي يعض المشاركين مقدماً من سيشاركهم غرفة الإقامة . كما بسأل 
بعش المنظمين اذا كان المشارك دهن اخ 8 , 
(4) طريقة الدقع : 

قد يكون فاك رسم للتسجيل يكون الهدف مته حجر مكان للمشارك في اللقاء . إلا 
أنه لبس ليذه المعلوعمة فائدة إذا كانت المقشأة التى يتتمى إليها المشارك ستتجعل 
النفقات شير أنة فى معظمح المؤحمرات التى تنظمها الحقيقيات بدقم المشارك رسومة 
بتفسة ١‏ الا أن بعص أرياب الاعمال يبتحملون مصاريف موطفيهم الذين يشاركون فى 
المؤتمر . 

والمعلومات التى تخصن ظريقة الدقع تمثل عادة كانة (الميلم مرقق) يؤشر عليها 
المشارك أو قد تكون خانة يبوضح بها رقم يطاقة الانكثمان ؛ وتاريخ انتيانها ؛ وتوقيع 
المشارك . كما يمكن أنْ تساعد المعلومات الواضحة فى نمودذج التسجيل فى المصول 
على سجل بيائات كامل عن المشارك . إذا ؛ فغندما تضاف للنمودج معلومات على 
شكل أسئلة ديعوغرافية مثل - طببعة عمل المنشاة + عدد العاملين . حتى الطعام 
والهوابات المفضلة . فانة يتكون لدى متظمى اللمؤتعر سجل بدانات متكامل عن المشارك - 


وسين الشكل رقم ١-.5(‏ ) عبنة لتموذع خاص يمؤسر ‏ 





دلبل التخغططيط للاجتماع التاجمح 


التههيزات الخاصه بالاجتماع القصل آالثامن 





الشكل :!١-8(‏ عينة لنموذج تسجيل 


الاسم 

اللؤسسة التى تتثفى النها : 
العتوان : 

شاتق العمل : 


طريقة الدفع ؛ 
هل تسكن فى القندق> 
عدن الليالى : 





جداول 4١‏ عمال / والبرامج : 

ان اليدقف عن برتامج الأحتماع هو إرشاد الحاضرين لما سمهدت كلل الاجتماع : 
فالبرناعج بوضح من بين ما يوضم الجلسات وأوقاتها ومواقمها . حتى فى الاجتماغات 
دعائية : مما يدفع المتظلمين إلى طياعة عدد كبير منها خلال مرحلة التخطيط للمؤتمر : 
وهذه البرامج المبدئية قد تختلف يعضى الشىء عن آخر يرتامج يوز غ خلال المؤتمر . 

ويمكن أن يكون البرنامج بسيطًا وواضحا على شكل صفحة مطبوعة توضع كلاثة 
أتوا غ من المعلومات فى : عاذا ؟ ومتى ؟ وأآين ؟ ‏ فلو أَخْذنا جدول أعمال اجتما عم 
: جمعية عمومية فقد يوضع فقط سلسل ما سيدور فى الاجتما ع مثل : اقرار محضير 


ل 
دليل التخغطيط للاجتماع الناججح 


الفصل التالعن التجههزات الناسة بالاجتماع 


الاجتماع السايق ٠‏ ومتاقشة تشارير اللجان والتقارير المالية وأمور قدسية أو أشرص 

ومن ناححية أخرى ٠‏ قد يكون البرنامج مفصلاً للغاية . فقد يشتمل على صور 
ومعلومات شخصية خاصة بالمتحدتئ ٠‏ وقد يشتمل على فخطط للجلسات المختلقة 
وخلاضات فيا وملكتظات المتسستى وابراق طاته لكل علسة _ عا اها ينعن اماع 
المؤيمر أن يتصل يأصحاب نلك البخوث للحصول على الأوراق وإعادة طبعيا لإضدارقا 
فى كتب سير وتوصيات المؤتمر . ويمكن استخدام صفحات عن البرتامج لأغراض 
دعاشة نيا ع للراغبن . 

وعادة ما يتم طباعة أسماء أصحاب المعروضات ومن يتولى رعاية المؤتمر أو بعضس 
نشاطاته بشكل بارِز فى دليل البرنامج وذلك من باب الإشادة بإسهاماتهم . لكن إذا 
كان هناك عدد كبير من العارضين والوكلاء فمن الأفضل استقدام قائمة منقصلة 
وفالتاكيد كلما زأن لجخ المغلومات التى مو مم داخل الدلفل ؛ زاد حههمة . فَاذ! تضمن 
دليل. اليرنامج مقتطفات -32 كلمات المتحددين وملحوظات وكناباتهم د وسور شم ا 
ومعلومات عتهم ؛, فسوف يصبح حجم الدليل يحسجم الكنيب . لذلك فإن من ينظم 
المؤتمرات عادة فا فوشر للمشار كان ملفات ليضمعوا بداخليا مطيوعات المؤتمر َ 

ويمكن إنتاج هذه الملفات خصيصاً لهذه المثاسية يحيث تحمل اسم المؤتمر وشعاره 
وتاريخ الاتعقاد ومكاته . وقد تسارع منظمة خارجية لتقديم هذا الملف مجاتاً إذا سمح 
لها بأن تستخدم غلافه (الخارجى) للدعاية لها ( الخارجى ) مثل بعضى الفرف التجارية . 

وعلى متظم المؤيمر أن يتذكر أنه حتى لو كان دليل المؤتعر بسيطا فى محتواة ؛ 
فإن استخدام شهعار مميز وأوراقًا وحبرا ملونًا سوف يولد اتطباعًا لدى المشاركين بأن 
هذا الحدث هو حذت ممين . 


دلبل التشطبط للاجتماع التاجح 


التجهيزات الخاصة بالاجتماع الفصل الثامن 


إن عدد الأدلة التى تطيع يعتمد طبعأ على عدد الحضور المتوقعين فى المؤتمر ٠‏ لذا 
إفعلى للد أن تقذ ف ححملت عمد الثين حيلرة #اسكدين وعمد: الت سوقت : 
والضيوف الخاصين ٠‏ وموظفى الجهة الراعية ٠‏ وعدد الذين يُتوقع أن يسجلوا يوم 
الافتتاح ؛ لتحديد عدد الأدلة التى تطبع . وإذا كان الدليل سوف يستخدم كاداة دعانية 
ترسل بالبريد : يجب زيادة عدد الأدلة التى تطلب بحيث تكقى عدد المزسل إليْهم 


٠ يريديا‎ 


وعلى منظم المؤتمر أن يتوقع ققد اليعض لنسختهم من الدليل . كما أن الكثير 
يحتاجون إلى أكثر من نسخة من البرئامج . فنسخة يرفقونها مع مطالبهم بالتعويض ٠‏ 
وأخرى ترفق مع أوراق مصلحة الضرائب . كما أن نسخا من الدليل ترسل إلى بعض 
وسائل الإعلام . وآحيانًا ترسل نسخ لأناس لا يتوقع أن يشاركوا فى اللقاء . لذلك فإنه 
يجب طباعة ):/١١(‏ على الأقل فوق العدد المقدر أصلاً . ش 


بطاقات التعر يف : 





تعتبر عبارة ( مرحبا .. اسمى هو ) طريقة عالمية مستخدمة فى بطاقات التعريف . 
إن استخدامها يضفى نوعا من الانتماء . حيث إن الناس يلتقون يبعضم ويحيون 
بعضهم بعضنا داخل اللصاعد . وداخل قاعات المؤتمر العامة . إذ إنهم يدركون عن 
طريق استخدامهم للبطاقة أنهم أتوا لحضور نفس الاجتماع . 

كما يمكن استخدام بطاقات التعريف لتمييز بعض المشاركين فى المؤتمر أو لتمييز 
بعض المتحدثين أو بعض الضيوف ؛ كما أن لكثير من المنظمات أعضاء عاديين 
وأعضاء مميزين » وعن طريق استخدام الألوان أو عن طريق إضافة يعض الكلمات مثل 
( المتحدث فلان ) أو ( الضيف فلان ) ؛ يمكن تمبيز هؤلاء من أولتك . 

وتستخدم بطاقة التعريف كإثبات على التسجيل الرسمي ٠‏ حيث إن من لا يضعها 
لا يسمح له بدخول الجلسات أو الوجبات ؛ وإضافة إلى ما سبق ٠‏ فإن بطاقات التعريف 
يمكن استخدامها لتقسيم المجموعة الكبيرة إلى مجموعات أصفر. فمثلاً يوجه 
المشاركون الذين تحمل بطاقاتهم إطارًا أصفر أن يذهبوا إلى الجلسة رقم )١(‏ , 
بينما يذهب الباقون للجلسة رقم (1) , كما أن استخدام الألوان برموز وأنماط معينة 


لكر دتيل التخطيط للاجتماع الناجح 


القصل الثامن التجنهيزات الملاصة بالاستماع 





يمكن أن بشير إلى تقسيم جغراقي معين أو نوع معين من العضوية داخل المنظمة ٠‏ أو 
صفة العضوية » إلى جانئب أشياء أخري . 

وتوجد فى محلات التجهيزات المكتبية يطاقات للتعريف تعرف أحياناً ب (بطاقات 
مرحنًا) أو بطاقات شبيهة لها. وهى مناسبة لاجتماع صغير أو غير رسمي . وهذا 
التوع مي البطاقات قابل للضبق ٠‏ ويتقم لاستكتشزامه مره وابسدة ققط .. وعانة ها 
يكتب المشاركين أسماءهم على هذه اليطاقات فى اليوم الذى يسجلون فيه . وقد 
ونون - بالإضافة الي ذلك - انتماءاتهه العملية أو طبيعة عمليم أو أى ععلومات 
لها علاقة بالموضوع ٠‏ كل ما تحتاجه هذا لهذا التوع من اليطاقات هو : عدد من هذه 
اليطاقات ؛ وقلم للكنابة ٠‏ وسلة مهملات . ويتوقر فى السوق كثير من أنوا ع بطاقات 
التعريف . وأكثرها استخداماً عبارة عن جيوب بلاستيكية تدخل فيها بطاقة التعريف . 
وثاتى بعدقا أنواع تستخدم وسائل تتبيت ؛ وأكترفا الدبابيس ٠‏ لكن الدبابيس نترك 
تقوياً فى الثياب . 

بوجد كذلك جيوب بلأاستيكية مزودة بظهر ممتد مصمم لكى يكون داخل حِبب 
الجاكيج . ويستخدم هذا النوع غَالبًا قى الاجتماعات الخاصة بالرجال حيث يرتدون 
سترات رسمية أو قمصانا بها جيب صدرى ٠‏ غير أنه يفضل استخدام البطاقات ذات 
الجيوب البلاستيكية المزودة بمشبك له خاصية الدوران . حيث يمكن ربطيا بطوق العنق 
أو بالجيب , إلا آن أغلب ما ترتديه النساء من الملابس لا يوجد فيه الجيب ولا ربطة 
العنق . لذا فإنه يتعين على منظمى المؤتمر توفير دبوس من الحجم المتوسط يمكن 
تتبيتة على القماش . ثم تشيك بطاقة التعريف بالديوس . 

وهناك أتواع شبيهة بالسلسلة أو رباط الحذاء الذى يشيه القائدة . وهو مزود 
يخطاك أ ولاج سهل الاتزلاق سمغ بإنهال يطاقة التهريف ويكبيتها +:زبالإمكان 
طبع اسم شركة ما أو شعاز اللمؤتعر على اعتداد الخيط ‏ غير أنه لسوء الحظ فإن 
استخدام بطاقة التعريف بهذه الطريقة تجعل الحبل يتأرجع بحرية مما يسبيب انقااب 
يطاقة التعريف بحيث تصبح معكوسة ٠‏ وأحيانًا تكون البطاقة متدلية كثيراً إلى أسقل 
ماعط ال إلى الاقساك كن يقرها : 


مو 222222-22 222222225755 11 1١‏ 
دليل التخطيظ للاجتماع الناجح 


التحهيرات المنائسة بالاجتماح القسل الثامن 





وأغلب الذين ينظمون المؤتمر يجهزون بطاقات مخصصة مطيوعة يبحيث يفكن 
إدخالها فى ماسك بطاقة التعريف . وقى هذه الحالة يمكن أن يكون اسم المؤتمر 
وشعاره وتاريخه مطبوعاً أصلاً على البطاقة . إلا أن استخدام يطاقات عابية مطبوع 
عليها اسم المتظمة فقط يمكن أن يساهم فى تقليل الثفقات ٠‏ حيث يمكن استخدام هذه 
اليطاقات للناسيات عديدة . 
لشفي التكد من أن حجم البطاقات بناسي الطابعة المستخدهة . يفي الثالي فَإِن 
الورقة فى الحهم العادى تكفى لست أو ثمانى بطاقات تعريقية : كما أن يعض 
البطاقة المتقق عليه . فيثيفي أن تكون الكتابة على البطاقة واضحة بحيث يفكن قراجها 
عق عتتناقة محايسية / 

وكما سبق ؛ فقد يقوم المشاركون بكتابة أسمائهم على البطاقات الخاصة يهم 
ولكن فى الغالب تكون البطاقة قد جهزت مسبقًا , حيث إن تموذج التسجيل يسال من 
بين الاسئلة عن الكيفية التى بريد بها الناس كتاية أسمائهم على يطاقة التعريف . 

وتسنيهم د نفشر برامع الحاسب بطباعة يطاقاتث التفاريق من بياتات د متلقافها 
الحاسب من المعلومات الخاصة بالتسجيل ؛ ويمكن إنجاز ذلك باستخدام أنوا ع خطوط 
عديدة وبمفقاسات خطوط مختلفة ٠‏ ويستطيع البرنامج موسي الوقرد ترفكت ١‏ . 5) 
خصيصاً لعمل اليطاقات أو اللوحات ؛ حيث يمكن شراء لواصق عادية وطياعتها 
باستكدام الحاسب ثم تلصق على بطاقة التعريف . إلا أن هذا العمل مضن ويأخذ وقنا 
طويلاً . لذا فمن الأفضل الطياعة مياشرة على يطاقة التعريف تفسها. 

ويمكن أيشسا طباعة الأسماء عن طريق الضغط على البلاستيك فباشرة , وذلك 
باستخدام قطع بلاستيكية وجهاز مخصص يوجد فى محلات التجهيزات المكتبية . 
ويمكن أن تلصق هذه القطعم البلاستيكية على بطاقة التعريق باستخدام الغراء : إلا أن 
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الحروف تكون فى الشالب غير واضحة عند استخدام هذه الطريقة . وقد يتم أيضضا 
استتجار خطاط أو رسام ليتولي كتاية الأسماء على اليطاقات ‏ ان على متظمى 
المؤتمرات أن يقوموا بتوفير عرد كاف من هذه النطاقات تقطى عدد الحضور بالإضافة 
إلى (5/] كاحتياطى . وعندما تبدأ نمادّج التسجيل فى الوصول عن طريق البريد فإته 
يمكن بعدها تقرير ما إذا كان من الضرورى تعديل رقم الطلبية الخاضة بالبطاقات , 
ويجب توفير عدد إضافى أيضاً للذين لا يسجلون إلا عند بداية المؤتمر وللذين يفقدون 
مطاقاتهم . 
قوائم المسار قسن : 

من اولويات و برغب المشاركون فى المؤتمرات معرفته فو من من معارقي يحضير 
هذا المؤتمر أيضاً ؟* إنهم يرغبون فى معرفة ما اذا كان آصدقاؤهم . أو معارفهم . أو 
زملاؤهم فى المهنة بشاركون أيضا فى هذا المؤتمر . وقد يكون أحد المشاركين قد قابل 
شخصا فى مؤمر آخر ويرغب معرفة ما إذا كان هذا الشخص سيحضر هذا الؤتمر 
أيضنًا . لذا فإن توفير قائمة تحتوى على أسماء المشاركين سوف يلبى هذا الاحتياج . 

ويمكن ترتيب قائمة المشاركين هجائيًا باستخدام الاسم الأخير : ويمكن أيضا 
إضافة عنوان المنزل ورقم الهاتف . وحيث إن يعض المشاركين يرغيوئ فى معرقة 
الشركات والمنظمات المعظة فى المؤتمر ء فيمكن إعداد قائمة بتسماء المنظاعات مرتبة 
هجائيا » ويضاف للاسم أيضنًا اسم ممثل المنظمة الذى يحضر الموتمر . وتفضل يعض 
المتنظمات ترتيب المشاركين حسب الولاية أو المتطقة الجغرافية . أها قائمة المشاركين 
المعدة بشكل حِيد قوى التى توقر مثل هذه المطلوفات باشكالبا الثلاثة . 


إن إعداد قائعة المشاركين أمر صعب لتظمي المؤتمر ؛ لأثه يحب إعدادها وتسخيا 
وطباعتها فى اللحظات الأخيرة التى تسيق بذء المؤتعر ٠‏ غير أن استخداع برامج 
معالجة الكلعات تسهل من هذه المهمة . حيث يمكن تحديث القوائم وطباعتها حسب 
الهاهة . 

وبندر أن تكون قوائم المشاركين صحيحة ينسبة ٠ )/*٠٠١(‏ فقد لا يحضر المؤتمر 
من سيق أن سجل للحضور لسيب أو لآخر . وقد يسجل عدد آخر فى أقل يوم من أيام 
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المؤتمر . وأحياثًا تعمد بعض الجمعيات إلى استبدال ممثلها أو من ينوب عنها فى 
المؤتمر ؛ لذا فإنه لا يتم طباعة قائمة الحضور التهائية إلا قبيل بداية المؤتمر بأيام قليلة . 
وعندما يبدأ المؤتمر بالقعل , قد يتم إعداد قائمة إضافية توضح الزيادات والنقص 
والتصحيحات التى طرأت . وتكون القائمة متوفرة لدى قسم التسجيل والمعلومات 
الخاص با مؤتمر . 
سو ا سم مسد بن : 

إذا كان المؤتمر يتضمن معرضًا كبيرًا أو عرضا تجاريًا . قإن أصحاب هذه 
المعارض يتوقغون أن تظهر أسماؤهم وأسماء مؤسساتَهم بشكل بارز فى دليل المؤتمر 
أو فى قائمة منقصلة . وعادة ما يذكر رقم مظلة أو موقع العرض فى القائمة الخاصة 
بالعارضين . وفي المعارض التجارية الكبيرة قد تعد مجلة كاملة تخصص لهذا الغرض 
بحدث نتضمن دعايات خاصة بالعارضين . 

وإذا قام صاحب عرض بدفع قيمة حجز مكان له قى المعرض ؛ أو إذا قدم أحد 
المتعهدين خدمة ها أو شيئًا خاصًا بالمؤتمر فإن لهما الحق فى أن يتؤقعا تخصيض 
حيز لهما داخل الدليل الخاص بال مؤتمر . لذا فإن على منظم المؤتمر أن يتحقق من 
الطريقة السليمة لكتابة هذه الأسماء فى الدليل وأية معلومات أخرى تخص هؤلاء 
المشاركين ٠‏ ويقوم منظعو المؤتمر بتوزيع هذه القوائم فى القسم الخاص بالتسجيل أو 
فى مدخل مقن للعرك التقاري.. 
التذاقر والقسانم : 

قد يتطلب الدخول لبعض الجلسات أو للمشاركة فى الوجبات شينًًا من الضبط 
أكثر مما توفره بطاقات التعريف . لذا يتم طباعة بطاقات خاصة لمثل هذه المناسبات . 
ولأن بعض الوجبات أو النشاطات تكلف من التاحية المادية , لذا فإنه يتعين بيع تذاكر 
تخصص اثل هذه المناسبات . وقد تزيد تكلفة الشخص الواحد فى وجبة الطعام على 
(50) دولارا . 
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لذا بتبقى ضبط مثل هذه الأمور بحيث لا يتمتع بها إلا من دشع بالفعل . وإذا كان 
فناك برنامج للأكل فى أكثر من موقم ؛ أى أن المشاركين دزورون أكثر من مطعم : 
فإنه ينبغى حصدر عدد المشاركن بدقة متتافية ؛ لأن منظمى المؤتمر يدفعون حسب 
الأعداد الفعلية التى تأكل فى كل مطعم . وقد تكون بعض هناك جلسات : 
لبعض الأعضاء الذين يتعيزون بوضع معين فى المنظمة . فمثلاً قد يكون الموضوع قيد 
المناقشة سريًا ومن يحضر لا يد أن يمر عبر ضوابط أمنية معينة . لذا قد تطبع تذاكر 
لضمان أن من يدخل قد خضع لفحص أعنى مين . وقد تتطلب رحلات التتزه أو 
الترفيه تذاكر أو قوائم معينة . أيضًا قد تدعى الزوجة التى ترافق زوجها لحضور 
الأنشطة أو الوجبات : لذا فطييا أن تثبت أتها دعيت بالفعل لمثل هذه التشاطات . 
وأخيراً هناك من يدفع لكى يحضر بعض نشاطات المؤتمر ؛ لذا فقد تصرف لهم بعض 
البطاقات الثي تخوليهم دشول الجلسات أو النشاطات التى دقعوا لحضورها بالقمل . 

أبفضا يمكن كتابة اسم النشاط هباشرة على القسبمة أو التذكرة الخاصة ؛ مثلاً 
(فطور , الإثنين ١‏ أكتوبر ) أو (رحلة المتحف . الأريعاء ١48‏ أكتوير) ويثولي منظمو 
المؤسر أو آشرون جمع هذه القسائم عندما يبدا التشاط أو بيدأ تقديم الوجبة . 





وتشعري البطاقات على شكل لفات , وهناك يطاقات عديدة تناسي التشاطات 
المخطقة . فمثلاً . يمكن استخدام البطاقات ذات اللون الأزرق لوجبات القدا مءوذات 
اللون الأحمر للوليمة التى تقدم فى نهاية المؤتمر 

واذا تخلل المؤتمر إجراء قرعة لأى يسبب فان مثل هذا النه ع من البطاقات سيقيد 
فى هذا الوضوع .. 

وقد مكون من الضرورى قصر عدد الذين يحضرون يعض الوجيات أو الجلسات أو 
التشاطات على حد معين . ويحب توفير عدد إضافي عن اليطاقات حتى لو تم توَرَيغ 
يطاقات لكل المشاركين ؛ لأن يعضها سيققد . لذا قإن قسم التسجيل يجب أن يكون 
لديه إجراءات معروقة للتحفق من أن الشخصي الذى فقد بطاقات قد أعطي بالفعل بدلها : 
وأن بالإمكان إصدار بطاقات بديلة . 
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الد عوات : 

تصدر فى بعض الأحيان دعوات خاصة ليعض المشاركين قى المؤتمر لحضور 
مناسيات خاصة ‏ وقد تكون هذه الدعوة الخاصة اما حفل استقبال لمجلس الإدارة ٠‏ أو 
سهرة ترحيبية خاصة بهم . وعادة ما تتكفل بتقديم الدعوات المنظمة الراعية للمؤتمر , 
وإذا تولى اللوظقون المعنيون بتنظيم المؤتمر موضوع الدعوات فإن الخيارات أمامهم 
كثيرة ٠‏ تتدرج من مجرد صورة مطبوعه إلى دعوة رسمية محقورة على البطاقة #إلكدء 
أن يتولى قسم التسجيل الخاضص بالمؤتمر عملية لتوزيع الدعوات بحيث يعطى قائعة 
بالمدعوين وتعليمات عن كيقية توزيع الدعوات إذا لم تكن قد وزعت مسيقا . 
اللوحات الزر شاد ية : 

تفيد اللوحات الإرشادية إذ تدل الناس أتهم فى المكان الصحيح ٠‏ فإذا كان هناك 
عدة اجتماعات تعقد فى نفس الوقت : فإن اللوحات الإرشادية تدل المشاركين على 
مواقم الجلسات والجهات المنظمة لها . وتوضع عادة لوحة فى المدخل توضع طبيغة 
الاجتماعات التى ستعقد داخل اليناية ؛ ورقم القاعة الخاصة بكل اجتماع . 


يلزم وضع لوحة بارزة مكتوب عليها اسم المنظمة الداعية للاجتماع بحيث تدل 
المشارك على مكان التسجيل الخاص بالمنظمة . وتستخدم العديد من المنظمات أعلاما 
تميزها وتدل عليها . وأحيانا توضح لوحة إرشادية خلف طاولة المتحدث أو الطاولة 
الرئيسية » ويكون ذلك بمنزله دعاية إعلانية إضافة إلى كونه ناحية جمالية . وتستخدم 
اللوحات الإرشادية أيضنا للاجتماعات الصغيرة التى تنبثق من اجثماع كبير » بحيث 
توضع لوحة إرشادية أمام مدخل الغرفة التى سيعقد بها الاجتماع المصغر . واإذا كان 
الاجتماع يدار بواسطة مجموعة من الأشخاص فمن المناسب كتاية أسماء الأعضاء 
المتحاورين على لوحات صغيرة توضمع على الطاولة أمام كل واحد منهم . 


وقى بعض النشاطات المتعلقة بالمؤتمر . يتم تخصيص طاولات للمشاركين ويوضع 
أمام كل طاولة لوحة عليها رقم خاص بها ؛ كما قد تستخدم اللوحات أيضأ لتقسيم 
الجماعة الواحدة إلى عدة أقسام لتوضيح أين تجلس كل مجموعة ٠‏ وذلك إذا كانت 
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القاغة سوف تستخدع لاجتماعات فرق أو لحان ضقيرة . وطريقة عمل هذا التوع من 
اللوحات سهلة ؛ حيث يستخدم ورق مقوى يوضمع على حامل ٠‏ وأقلام علوئة للكتاية . 


فقي المعارض العادية والمعارض التجارية نتولي المجموعة المنظمة توفير لوحات 
إرشادية عادية للعروض ٠‏ تكون فى الفالب ذات حجم وتصميم عادئ جدأ ؛ وإذا احتاج 
العارضون إلى لوحات لها تصميمات يارزة فإتهم يتولون هذه المهمة غالبا يأتقفسهم . 

وتجهرٌ أغلب اللوحات الارشادية بواسطة الموظفين المسئولين عن التخطيط للمؤتمر 
قبل بدايته ؛ ويجب أن يكون الشكل الذي يتم اختياره للوحات الإرشادية متماشياً مع 

تقس التصميم الذي تم اختياره للمطبوعات الدعائية , والأدلة » رلوحات الأسماء , 

بحيث نتضمن نفس الشعار . ويفضل أن تحمل اللوخات الإرشادية نفس الرسوم الفنية 
التي استخدمت في طباعة الدليل يعد أن نتم تكبيرها . إلا آنه يعاب على هذه الطريقة 
أنه بمجرد كتابة تاريخ وشعار المؤتمر على اللوحات الإرشادية , فإنها تصبح عديمة 
الاستخدام بعد هذا التاريخ . لكن لو طبع اسم النظلمة فقط فإنه سيكون بالإمكان 
استخدام اللوحات الإرشادية مرات عديدة ؛ وهذه الطريقة ليست فعالة جدأ فى إعطاء 
المشاركين معلومات دقيقة وواقية . 

تقوم الجهة المسئولة عن المبني غَالبًا بتوقير حوامل تعلق عليها اللوحات الإرشادية . 
والمقاس المناسب للوحة التى تعلق على الحامل هو 5٠ * 7١‏ سم . ويجب استخدام 
ورق عن التوع المقوى على أن تبقى اللوحة فى وضع قائم باستمرار . وأتسب مكان 
توشمع به اللوسات الإرشادية هو المادخل . والمصاعد . والدرج ٠‏ لكى تدل المشاركين إلى 
غرف الاجتماعات . ويمكن أيضاً وضع أسهيم صغبرة لكى تدل على الاتجاه الصحيح . 

وييقر ضائهو اللويحات الأرشابية تمادِج عديدة مثها مثلاً ؛ البلأستيك ٠‏ والورق 
المقوى. والقماش , والقلين . وكذلك حروف خاصصة لاتيا ع اللوحات ؛ ويستطيع الموظفون 
المشرفون على تنظيم المؤتمر إنتاج لوؤحات إرشادية لا بياس يها وغير مكلفة ياستخدام 
أقلام ملونة ؛ أو حروق تشدرى جاهزة للصف على اللوحة ؛ وكل هذه متوفرة فى 
محلات التجهيزات المكتبية . ويوجد لدى بعض الإسسات أو النظمات أجيرة مكتبية 
تمكنها من طباعة حروف كبيرة تناسب اللوحات الإرشادية , 
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التجهيزات الخاحسة بالاجنماع الفصل الثامن 
مستلزيات أشرى : 

د يدض قرفن بسكي الامكرها! اسل الاضيلة في القعرات #اوالتزوقى الستفرة., 
والمفارشن التجارية ٠‏ حنك ننم توزيم عدد كبير من المطبوعات ؛ وتؤمن هذه عادة 
براسلة السكولو عع النرسي حيث يدود الأكيادن الدهاية “وقد يقومون: ايضناً 
بتوزيع أقاهم بأنواعها وأوراق للكتابة . لكن إذا كانت المواد المطبوعة قليلة فقد يكفى 
ملف يه جبوب جانيية : حيث يكقى لحمل برتامج المؤتعر والدعوات والأوراق التى توزع : 
أها المواد الى بحصلون عليبا أثناء المؤتمر فسكن وضمعيا داخل الملق . 
الفردية أو للمؤتمر يكاملة . 

- قد تكون شناك حاجة لبطاقات اسماء لتحديد الأماكن أثناء وجيات الطعاخ ٠‏ وذ 
تستخدخ هذ لكل المدغوين او لأولتك الذين يجلسون فى الطاولات الرئيسية . وتحفل 
هذه البطاقات عادة شعار المؤتمر . أما الاسم فيكتي لاحقا باليد . ولإضافة نوع من 
اأشكامة للوجية الرعسية .فاته بش علدة وغسم قائنة النتهام قوق كل طاولة . 





اقبي لموتعراد الثى #«يكدالها وجسلد طعام حين القيد كوقين قاقد 
باه املاع الجاورع لكر اللوصن دوقن تهعري القاضة على ترضياة نتطنى االؤتفن 
بالئسنة للمطاعم المقخلة عن غدرها . كما نمكن أحد الموافقة لتقديم قائمة تحتوي على 
حدمات الرحلات , 

وقد ترغب بعض المطاعم فى تقديم كويونات (قسائم تخفيض) يستخدمها 
المشاركون فى اللمؤيمر فى شدة المطاعم كما هقد برغب أصحاب المعروضات في 
المعرضن التجارى فى توقير يعن المؤاد. المطيويعة الشاسة بتعروضاتيم + زهذة لا تفل 
ضسمن مسئولية منظمى المؤتمر ٠‏ ولكن عليهم فقط تنظيم عمليات توزيعها . 

التوكن امواتق عوط فى كنات باتمعرا يك ست لكر بيه اماه الي 
توضع آناكن الفنادق التى يستكدمها المشماركين ومقر المؤتمر ..وهناك أيضاً هاجة 
لخطط توضيحى ديت موقم الفندى الذي تعقد فمه اللقاء ٠‏ والقاعات المستخدمة ‏ 
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- تُصدر بعضى المؤتمرات الكبيرة صحيفة يومية تهدق إلى تقديم معلومات عن 
المؤتمر للمسشاركين فيه , والتغييرات التى تحنث ... إلخ:. وها يتطلب ح وظقين 
نتخصصين .ومكانا يخصص لهم : يترتئيات لطباعة الصحدقة ٠‏ كما يحب الاتثقاق 
على طريقة توزيم الصحيقة ء وقد يقوم الفندق يوضع الصحيفة فى الصتاديق الخاضصة 
بالمشاركين ؛ إلا أن ذلك قد يتطلب دقع بعض الرسوم للفتدق ‏ 

- قد يعطى يعض المشاركين هدايا دعائية , وهذا يعتمد بطبيفة الحال على طبيفة 
المؤتمر. فمثلاً فى اللقاء الخاص بحكام الولايات المتحدة الأعريكية . تحاول كل ولاية 
التعين على الأخرى في المنتجات التى توزعها على المشازكين فى هذا اللقاء ؛ ومن بين 
الآشياء التي تور ع : اللوز من ولابة جورجيا ٠‏ ومربي الحوخ من ولاية جئوب كارولينا ؛ 
والصلصصة الحارة من ولاية لويزيانا , 

كما أن المرشحين فى التجمعات السياسية (فى الفرب]) قد يوزعون قبعات أو 
أزراراً على عؤيديهم . وقد تقوم بعض المعارضى التجارية بتوزيع عيتات من منتجاتها . 

-إذا أعطى الشارك بالفغل واحدًا من كل الأشناء التى تميقنا غنها إنفا غائه لك 
شك سوق يكون مثقلاً بالأحمال . ولا ينبغي أن يعود المشارك إلى متزله وهو يفاتي 
نتيجة حمل هذه الأشياء ٠‏ لذا فإن آخر شوىء يمكن أن يقدمه منظم المؤتمر هو صوق 
ليتمكن الشاركون من ارسال هذه الأحمال عن طريق البريل + سواه تنعت هده الخدمة 
بالمجان أو عقابل آحر ععين . وتحتاج هذه الخدمة إلى صندوق من الورق المقوى وإلى 
ملصقات يكتب عليها العتوان » يخيث يستطيع المشاركون وضع أمتعتهم داخل 
الصندوق وكتابة عنوائهم عليه . وعادة ما يصل الصئدوق إلى الوجهة المطلوية قبل 
وسول جا سيور إن تتني مثل سدم القتنة يوك اتطياعا حسدا لذي الشاء كفن 
المؤثمر . 
الحظالسف : 

تعتبر الآلة الكاتبة ٠‏ وألة التصوير . والأفلام الملونة : وورق الآلة من الأشياء 
الأسامسة اللازمة للمؤتمر .كما أن الرسومات البياتية المصممة يواسطة الحاسب 
وآلة التصوير المزودة بإمكائية التكبير ؛ والامكانيات التقنية والورق الملون ٠‏ وافراق 
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الإاستنسيل ؛ كل ذلك يعطى المسئولين عن تنظيم المؤتمر القدرة طلى إنتاج مواد خاصة 
بالؤتمر أكنر جاذبية : وتوفير ميزانية بها بنود مخصصعة للطباعة ٠‏ والإنتاج الفني » 
وللعاملين فيه ؛. سوف بتيح امكانية إنتاج مواد قئية جيدة خاصة يالمؤتعر ؛ عما يساهم 
بطبيعة الحال فى إنجاع المؤتمر . 


وكما ذكرنا فى القصل السايع ‏ قإن الأوراق والأحبار الملونة . وحجم الأشياء 
المطبوعة : وعدد صفحاتها . وتوزيفيها ؛ وجودة الورق ٠‏ وعدد الثنبات ؛ والمعالجات 
الخاصمة نَؤْثر فى تكلقة الطباعة . 

على منظم المؤتمر أن يجد من يستطيع أن يتحمل مثل هذه المصاريف ويتكقل 
بدفعها ١‏ إذا كان ذلك ممكثاً . وقد ترغب شركة ها فى تحمل تكاليق طباعة الدليل إذا 
كانت تستطيع أن تستخدم القلاف الخلفى للدليل فى دعاية تخصها ٠‏ كما يمكن تصنيع 

ملقات أو حقائي لحمل الأشياء ويكتب عليها اسم صانهها لتكون يمنزلة دعاية له ٠‏ وقد 
تكون مثل هذه الترتيبات مناسية لتحمل الثفقات فى بعضن المناسيات : وقد تكون عكس 
ذلك فى عتاسيات أشرى . فليس من الحكمة - مثلاً - أن يدعم اجتماع متظمة ما من 
قبل جهة تتعارضي سياسائها مع سياسات نلك المنظمة , فلا يصح أن تدعم شركة 
متورطة فى أعمال ضد البيئة مثلاً ٠‏ منظلمة هدفها متابعة الأمور البيئية ؛ لات المشاركين 
فى المؤتمر سوف يشعرون بتوع من العرفان للجهة التى تقدم دعما للمؤتمر . لذا ينبغي 
مناقشة مثل هذا الدعم مع الجهة الداعمة لتوضيح مدى تأثيره علي سياسات المنظمة . 

إن على متظم المؤتمر أن يحدد مواعيد ممينة لإنتاج المواد الخاصة يالاجتماع : 
مثلاً : سنة أشهر ؛ أى ثلانة ٠‏ أو شهرا قيل بدء اللؤتمى .-.رتستهجم القائمة التالية كاداة 
المنظم من خلالها متابعة عملية إتتاج واستلام المواد المطبوعة الخاصة بالمؤتمر , كما 
آنيا تستخدم أيضداً كقائمة للأرسال والترميز البريدي . 
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قائبة مستلزمات المؤتعر : 
ضسع التاريخ الذى يجب أن تنجز قبله هذه الأشياء : 


دح يمينا 


© يك هد ا كن كد 
2 





قائمة المشاركينٍ فى المعرضشس ساسا 


مس 0 | ] 


لنا, دفتر اللاحظات 


اللوحات الإرشادية 





المستلؤمات المهداةٌ غل تم الحصول عليها؟ طريقة توزيفها 
تماذج تسجيل من الصندوق 
عتشورات خاصة بالمدينة 
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خشاطات الفصسل : 

. سبتمبر هذا العام‎ ١5-١5 من المتوقع أن يعقّد مؤتمر حقيقى (خيالى) من‎ - ١ 
. قم يإعداد الجدول الخاص بتجهيز المستلزمات الخاصة يهذا الاجتماع‎ 

؟ - قم بزيارة دور الطباعة التى تقع فى الحى الذي تقطنه ثم اكتب مواصفات مثل 
(عدد الصفحات ٠‏ لون الصفحات ٠‏ ولون الحبر . عدد التسغ ) لدليل مؤتمر 
حقيقى أو خيالى ٠‏ كم قارن بين أسعار انتتين من دور الطباعة . 
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الفصسل التاسع الج والتسجيل وخدذمات المشاركين 


تعتير عملية تنظيم اللقاءات مثل لعبة الأرقام . سواء توقع المره تواجد (4) لاعبين 
فى طاولتين مخصصتي للعية الورق المسحاة ه بريدج ء : أو توقع تسجيل [ )٠٠١ ٠٠١‏ 
من الرجال والتساء والأطفال الذين يحضرون معرضنا للإلكترونيات . إنتا لا نستطيع 
معرفة الأرقام المتوقعة إلا عن طريق الحجِرٌ والتسجيل . إن معرقة الأعداد المتوقعة 
ضرورية لعملية ننظيم الجلوس فى قاعات الاجتماعات ؛ وللطلييات. الخاضة يالجيات : 
ولفملية ضيط الأعداد والتحكم فيها داخل المعرضن . إن الكايوس الذى قد يتعرض له 
منظم اللقاء هو تسيب الجو السيئ قى إغلاق مطار ما ء مع ما ينتج عن ذلك من تآخر 
وصول المشاركين أو عدم حضورقم . أو أن يحعضير وجبة طعاع أغداد أكبر مما قو 
كرت ف .اللقانات . وومتك ب ذاتنا سعدا الجن والتسونل. .حي اح العتميل 
فى اللقاء هو أساسنًا بمنزلة حجر لحيز فى الاجتماع ؛ أى أن عن يسجل مثل الشخص 
الذى يتضل لبصمن مِكانًا له . لذلك فإن القنايق تستخذءه كلا من بطاقة الحجزرٌ لححز 
مكان ما ٠‏ ويطاقة التسجيل لإنهاء إجراءات الضيوف عند وصولهم للمقر . 
حجوزات امقر ؛ وعمليات التسجيل : 

عند اختيار فقر اللقاء يقوم المتظمون بتقدير عدد القاعات المطلوية للأجتماع . 
وعلية ؛ ققد تقوم إدارة المقر الذى وقع عليه الأخثيار يحجز القاعات المطلوية خلدل المدة 
المقررة . كما بتم تحديد وقت إعادة تسليم القاعات لآدارة المقر ؛ ويتم أيضا تحديد 
الوقت الذى يسمح خلاله بالحصول على تخفيضي للمشاركين فى اللقاء . 
خشاطات ها قبل اللشاء : 

بالتسبة للاجتماعات التجارية التى يعتير حضورها إلرّامياً . يستطيع متظم اللقاء 
عمل كافة الحجوزات الخاصة يفرف الإقامة الخاصصة بالمشاركين : ويستطيع في هذه 
الحالة أن محدد لادارة القندق عدد الغرف المطلوبة ونوعها ٠‏ وقد يستطيع المنظخ أيشنا 
تحديد طريقة توزيع المشاركين على الغرف المحجورة ويقدم للفندق قائمة مكتوية بذلك . 
وعند ذلك تستطيع إدارة الفندق تخصيص أرقام الغرق المطلوية . 

واذا كانت الجهة المنظمة للقاء سوف تتحمسل تفقات غرق القتدق ٠:‏ سواء 
لكافة المشاركين أو للمتحدثين ولكبار الضيوف ؛ فانه يتعين على منظمي اللقاء أن 
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يتفاوضوا مع إدارة القندق بخصوص عملية الغاء الحجوزات وإعادة المبالغ المدفوعة فى 
العقد الموقع : وعادة ما يقوم منظم الاجتماع بعملية اختيار الغرف أيضا . وسوف 
تظهر هزه المصاريف فى الحساب التهائى الحخاص بالاجتما ع ياكمله . 

غير أن ما يحدث فى أغلب الاجتماعات هو أن يقوم المشاركون بعملية حجز القرف 
بأنفسهم ؛ حيث يوفر الفندق يطاقة حجر ترسل للمشاركين الذين يقومون بدورهم 
بإعادتها للقندق مباشرة . ويتوقر لدى بعض القنادق الكبيرة إمكانية الاتصال يبأحد 
فروعها بالمجان . حيث يقوم المشاركون بعمل الحجوزات اللازمة عن طريق الهاتق . 

وتعطى الفنادق عادة رقم حجز أو رقم تأكيد حجز للذين يتصلون لطلب حجوزات ٠‏ 
ويمكن استخدام هذه الأرقام عندما يتصل المشارك لمتابعة عملية حجزه . وتطلب أغلب 
الفنادق مانا اذا كان المشارك سيصل متاخر! . مثلاً بعد الرابعة أو السادسة مساءً ؟ 
والضمان المطلوب هو قيمة الغرفة لليلة واحدة ٠‏ وعادة ما يدفع هذا الضمان باستخدام 
بطاقة الائتمان . ويبين الشكل رقم )١-4(‏ نموذجأ لبطاقة حجز فى فندق . 


الشكل )١-4(‏ : مثال على بطاقة حجز فندق 
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نشاطات داخل الموقع : 

فى أغلب اللقاءات يقوم المشاركون ياستلام الغرف الخاصة يهم من قسم 
الاستقبال فى الفتدق : حيث يقوم الموظف بالتاكد من وجود الحجز , ثم يطلب من 
المشارك أن يملا بطاقة تسجيل موجودة فى الفندق , ويتاكد الموظف من طريقة الدقع 
لدى المشارك ؛ ويجب إبلاغ قسم الاستقبال إذا كان أحد المتحدثين أو أى شخص آخر 
سيحصل على غرفة بالمجان . 

بعد ُلك مغطى المشارك مقتاحا خاصا بالغرفة . وقى خلال هذا الوقت موجه المشارك 
إلى طاولة التسجيل القاصة باللقاء . وقى بعض الأحيان يقوم قسم الاستقبال فى الفندق 
بتوزيع مواد مطبوعة خاصة بالاجتماع لكل من بانى ويستلم غرفة من المشاركين . 

وعادة ؛ يبدأ االشاركون في الوصول للاجتماع خلال الساعات الأريع التى تسيق 
أول جلسة خاصة يالاجتماع ؛ ونتيجة لذلك فإن قسم الاستقبال الخاص بالقندق سوف 
نكون مشقولا ومزدحما. لذلك تقوم يعن القتادق - خصوصا فى الاجتماعات الكييرة - 
يتجهيز طاولة إضافية تُخصص لخدمة المشاركين فى مؤتمر ما ؛ حيث لا بحيذ الفندق 
أن يقيم خدمات اللمشاركين فى اللقاء على حساب ضيوفة الآخرين ‏ 

وفى بعضى الأحيان يقوم عنظم المؤتعر بمساعدة الفندق فى عملية التسجيل . حيث 
يقوم الفتدق بتخصيص عدد معين من الغرف , ويعطى المنظم للمؤتمر نماذج خاصة 
ومفاتيح للغرف ٠‏ والذى يدوره يقوح يتوزيعٍ يطاقات التسجيل فى الفندق : ويطاقات 
التسجيل في المؤثمر ؛ إذا لم نكن هذه قد أنجرّت مسيفا . وقد يستخدم نموذج واحد 
التسجيل فى الاجتماع وفى الفندق . غير أن أغلي القنايق تفضل استخدام النماذج 
القاهبة بها لحجذ قرقها . 
الههوزات وعبليات التسهيل الخاصة بالا جتماع : 

توفر بطاقة التسجيل معلومات قيمة لمنظم الاجتماع . فعلى سبيل المثال : يساعد 
معرفة وقت وصول أحد المشاركين فى المطار فى ترتيب المواصلات من المطار إلى مبني 
الاجتماع .وقد تحتوى اليطاقة على معلومات عن الجلسات التى ينوى المشارك 


دلبل التغطيط للاجتماع التاجح 


الجر والتسجيل وخدفات المشاركين الفصمل التاسع 


حضصورقا . وهذا يمكن المنظم من ابلاغ المسئولين في المبئي يعدد الكراسي التى 
توضع فى غرفة الأحتما ع . وعدد وحبات الطعام : وعدد حافلات التقل اللازمة . 

ترسل بطاقة التسجيل عادة مع المواد الطبوعة الشاصة بالاجتماع لكل من 
يتوقع مشاركة (انظر التموذج رقم )١-5‏ . وتعاد البطاقات إلى منظمى الاجتماع . 
وقد يرسل للمشارك إشعار أو تأكيد باستلام بطاقته , إذ إن أغلب الناس يرغبون فى 
الحصول على إشعار يؤكد تسجيليم قى المؤتمر ٠‏ ويؤكد أئ ما دقعوه قد تم استلامه . 
وقد ترسل للمشارك فى هذه الأثناء رزفة يريدية تختوى على معلومات عن برنامج 
الاجتماع : ومعلوفات عن الطرق العديدة للوضول للمقر : ومنشور أو كتيب عن المدينة ‏ 
وأى اويا أخرى لها علاقة يذلك . وقد يرسل له رسالة تتضمن العبارة التالية : 
اأحضن هذَه الرسالة:منك + لأنها يمنزلة تاكيد السور الخاصن مك »+ 

ولا يستيعد أن يطلب راعي الاجتماع دفع كامل الرسوم الخاصة بحضور الاجتماع 
أو جزء معين متها قبل بداية الاجتماع يفترة . وعادة ما تكون رسوم التسجيل أقل إذا 
دفعت خاذل فترة زمنية معيئة . قمتاذ ٠‏ تيلم تكلفة التسجيل للإجتماع الذى سيعقد فى 
متتصف مارس ]٠١٠٠١(‏ دولار إذا ذفعت قيل نهاية شهر دثاير ؛ و )١7٠١(‏ إذا دفعت 
خلال شير فبراير' . وتعتير رسوعم التسجيل سيولة يستخدمها منظم الاجتماع لدقغ 
أحور العاملن لدية ولواجية تكاليف تجهيز المطيوعات الخاصة يالاحتما م . 

ولا ترسل بطاقات التسجيل عاد عندما. تكون أسماء وأعداد المشاركين فى 
الأحتما ع فعروفة ومؤكدة ؛ كما انه ا بكون هناك رسوع تسجيل للاجنما ع التجارى : 
حيث يكون الحصور الراميا . 

إن تحديد طريقة الدفع أمر مهم بالنسية لعملية التسجيل . إذ يجب أن تودع 
الشيكات ٠‏ ويجب أيضاً أن تنهى إجراءات ختم بطاقات الاثتمان وترسل للشركة 
المصدرة للبطاقة . وترسل الفواتير الخاصة بالطلبات التى ثم شراؤفا . كما يجب 
تحديد سياسة خاصة بإجراءات الدفع الآجل . 

وكما ذكر فى القصل السابع . فإنه يمكن إدخال البياتات الخاصة بالمجن فى 
الحهاسي الألى ؛ الذي يمكن استخدامه فيما بعد لطباعة قائمة الحاضرين ويطاقات 
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الأسماء الخاصمة بهم . أما بطاقة الحجِز ذاتها فيجب ترتيبها هجانياً أو جغرافياً . 

تقوع بشن الشركات بالتفقاقد مم بعشل الجهات لتولى الحهجورات الخاصية 
بالاجتماعات . وقذة الجيات لدبيا امكاسة استشبال الحجوزات عن طريق البريد 
الالختروني أو اسيزة التناسوخ تأي أرقام اليوائقف المجانية كفا اثة متوقر لدبها 
خاسيات فقعقزرة لها القدرة على ععالكة شواعد فنائات شعمكفة - وهنٌ الخدّفات الى 
يمكنها تقديمها : إيدا ع المبالغ التى تدفع أثناء التسجيل . وكذلك طباعة فواتير وقواثم 
الحضور : وبطاقات التعريف الخاصة يهم ؛ وتذاكر الدخول الخاصة بفعاليات الاجتماغ . 
وتستطيع هذه الشركات إعداد تقارير إحصائية . وتحليلات عينية على اليياتات الخاصة 

وكتلنع تنه الشركات تقل لخرزنها روزا تجيا لوتقم الأجشاع “رتستطم نضا على 
غعليات الإسكان الخاصة بالمشاركين ؛ والمجوزات الخاصة بالمباني اللثزمة للاجتماع : 
الاجتماع لمتابعة حركة الححوزات الخاصة بالفندق والاجتماع . 

وترتفع التوقعات قبل بداية الاحتفا ع يأسيوع ؛ ويشهر المره ياشتراب أول بوم من 
أياع اللقاء . غير أنه لا يزال هناك مهاع عديدة يجب أن ينجزها القائمون على تنظيم 
الاجتماع . وفى خلال هذا الوقت بالذات يتعين على منظم الاجتماع أن يكون على 
اتصال دائم بإدارة المبني الذى سيعقد قيه الاجتماع , 
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الشكل (4-]) : موذج متابعة حجؤوزات القنادق والاجتماعات 


نموذج متابعة حجوزات الفنادق والاجتماعات 





إيصال المستلزمات إمضر الاجتماع : 

يجب أن ينتقل المكتب المكلق بتنظيم الاجئماع , والخاص بالجهة المنظمة ٠‏ إلى 
موقع الاجتماع بكل مستلزماته ٠‏ وأدؤاثه المكثبية ::وغلفاته :.وسيشعر العاملون فى 
تخطيط الاجتماع أنهم يقومون بنقل محتويات منزل ياكمله إلى موقع الاجتماع . ويجب 
إعطاء إدارة المبتى تعليعات ومعلومات واضحة بخصوص عدد الارساليات التى سوف 
تصلهم ونوعيائها . ويجب أيضأ توضيح مكان تخزين المسئلزمات الخاصة بالاجتماع . 
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كما مجحب حزم كل المسطزمات التى تم ذكرها قي القصل الثامن ومن ثم نقلها إلى 
موقع الاجتماع . ومن هذه المستلرفات : يطاقات التعريف . يرناهج الاحتّما ع , الأشياه 
التى تورع على المشاركين ؛ الأدلة بأنواعها ء اللوحات الإرشادية . ومسطزمات إضافية 
أخرى . ويجب أن يدون رقم كل ضندوق مع ذكر محتوياتة على ظهرة الخارجى . 
ونالئسية للأجشماعات الدولية ؛ بيعب احنساب مدة شهرين لوصول فذة الصتاديق عير 
اليريد وعير الجمارك فى البلد المعتى : ويمكن الاستقانة بقائعة مسلزمات الاجتماغ 
المذكورة لاحقًا لمتل هذا الغرض . مع إضافة عمود آخر يدون فيه وقت إرسالها باليريد . 

وكذلك يمكن ارسال بعض المسطرعات الخاصة بالاحتماع ٠‏ مثل يرنامج الاجتماع »: 
عياشرة من المطيعة إلى مقر الاجتماع . لذا يجب ترويد المطيعة وأى موردين آخرين 
بمعلوعات دقيقة وواضحة عن كيفية كتاية العنوان الصحيح لقر الاجتما م : لبتسنى 
لادارة المقر الحفاظ عليها حتى بيدأ الاجتماع . ومع أن ترك المورد يتولى الإرسالية 
بنقسه يبدو أسيل .الا أنه تعادل القلق التاتع من تكرار الاتصمال بإدارة المبنى 
للاستفسار عن وصول الطلبيات , 

وتعتبر عملية تحديد وقت إرسال المستلزمات هامة جدأ . إذ لا يمكن ضمان وصول 
أإرصالية ها . رغم أن خدعة اليريد الممناز تبدو منضيطة . ولا شك أنه يجب أن تصل 
المسنلزمات الى مقر الاجتماع قبل ان يصل . وفى نفس الوقت . لو وصلت المسلزمات 
فى وقت مبكر حِدأ ٠‏ فقد تترك تحت رحعة موظفى قسم الاستقيال أو العاملين فى 
إدارة المعنى ٠‏ الذين ليس لديهم خلفية عن الاجتماع أووقته . مما قد يدفهمهم إلى 
إعادتها الى المرسل مرة أخرى . 

وبرسل بعشي عنظمى الاجتماعات المستلزمات المكتبية التى تلزح خلال اتعقاد 
الاحتماغ . مع أنه ياستطاعة القنادق أو المبائى الثى تعقد يها الاجتماعات توقير يعن 
هذه المستلزمات . فوجود كمية لا باس يها من هذه المستلزمات سيوفر على منظم 
الاجتماع وقنًا وجهدا كييرين . بالإضافة إلى التوفير فى التكلفة . كما أنه لتجتب 
الحاجة الى ارسال فذه المواد ٠‏ يمكن شراؤها من يعض مكاتب التجهيزات في مكان 
عقد الاجتمام . 
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قائمة بالمستلزمات المقتسية : 


- آله كاتية , 
- حاسب الي 5 
- ورق للألة وللساسب.. 
- أشرطة طباعة اضسافية . 
- سائل مؤيل . 
- اوراق ودفاتر ملاحظات . 
- أقلام ؤمراسم . 
- فقضسات . 
- أدراج لوضع التقود - 
- دفتر إيصالات استلام . 
- ديابيس مكنبية . 
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شريط الأصق . 
- مفكات , 
- عاسكات . 
- دياسة + ديابيس . 
- مشابك للأوراق . 
- شريط ورقي الاصق , 


- أقلام ملونة عريضمة . 
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- لوحة للملصقات الإعلاثية . 
- شريط قياس . 


آفارة طاولة الحتسهبل : 

تتغير في مقر الاجتما ع مسئولية موظفى التخطيط للاجتما ع من عملية التخطبا 
إلى عملية التنقيد . إذ يتعين عليهم - من بين آمور عديدة - الإشراق على جلسات 
الاجتماح ؛ وغهليات التسجيل و لأتصال هم موظفي المبني 3 اي ا طاولة التسجِيل 
. تصتيح نقطظة ا لحت عق ١‏ 
تنظيم طاولة التسهجل : 

بالنسية للمؤتمرات التي يسكن المشاركون فيها قي أماكن متعددة ٠‏ يمكن اختيار 
أحد القنادق أو مقر المؤتمر ليكون مكانا للتسجيل ٠‏ بحدث تورضسم طاولات متلاصقة : 
وعلى كل طاولة توضم حروف فجائية محددة سترشد يها المشارك للصف الذى 
يتبقى أن يقف فيه ٠‏ أو أن تور ع الطاولات حسب فئات الأعضاء ء أو أى طريقة مَورِيم 

ومن المهم جدأ تهيثة مكان واسع للنشاطات المتعلقة بالتسجيل . فبالنسبة 
للاجتماعات الكبيرة قد تكون هناك حاجة لاستخدام قاعة ضخعمة لهذا الفرض . أما 
الاحتماعات التى تفقد داخل ميتى واحد : فإنة عادو عا توضع طاولة التسجيل فى 
مكان يارز داخل المبنى أو القتدق . وهذا المكان اليارز إما أن يكون قى المدخل 
الرئيسي ٠‏ أو في أحد المعرات ٠‏ أو قي أي عكان عاخ قريب من قاعات الاحتماعات . 

وتُستَخدم فى العادة طاولات لعملية التسجيل . ويوضع عليها قماش من الفارج 
بالأضمافة إلى أسمخ المنظمعة ٠‏ وتوضمم اللوحة فوق الطاولة ؛: كما أن سم الزفور على 
الطاولة يضفي لمسة جمالية ٠‏ وأيضاً يمكن ربط يالونات إلى طرف الطاولة . 

وبالنتسبة المسلزمات المتعلقة بالاجتماع مثل الأدلة والتشرات والأشياء الأخرى 
التى توؤع ٠‏ فيمكن وضهعها تحت الطاولة المقطاة بالقماش لكى يتم توزيعها على كل 





دليل التخطيط للاجتماع الناجح 


الخجز والتسجيل وخدمات الشاركين الفصلل التاسبع 


مشارك . أو توضم فوق الطاولة ليئخد كل مشارك منها نسخة . وغالباأ ما ترتب 
بطاقات الأسماء هجائياً وتوضم على الطاولة بحيث يستطيع المشارك أنْ يعثر على 
البطافة الخاهمة بة . ونمكن أنضاً وسم المنشورات والككتبيات الخاضبة بالدينة 
والكؤيونات على تفس الطاولة . 

يجب أن يتسق منظلم المؤتمر مع القسم الهتدسى الخاص بالفتدق إذا كانت عمليات 
التسجيل تتطلي اجهزة مكتيية : كما بنيقى تقديم المساتدة المطلوية لهذة الأشياء فثل 
توقير مصدر كاف للكهرياء . أما اذا كانت عمليات التسجيل تتفن بواسطة متعهد فاثة 
غادة ما يجلب التجهيزات اللازمة ويتولى تركببها وتشقيليا . ولايد من وجود حِيار 
هاتف على طاولة التسجيل . حيث يمكّن الهاتق العاملين من التحدت إلى كافة الأقسام 
داخل الفتدق : ويقنوت انضدأ على اتصمال بالحاملن الأخرين : ويحقيس كذلك خدمة 
المشاركين اللذين برغبون فى الاتصال بنعضهم دون اضطرارهم لاستخدام هاتف 
العملة أ العودة لقرفهم فى الفتدق لإحراء الاتصالات . واذًا زود الهاتف الموحود فى 
طاؤلة التسجيل نافكانية الأتصبال الخارجى 4 فيكب. 5 يخدل متظطمو اللقاء سن الذي 
لدية صمللاحة استخداعم الهاتف .ومن الذى ملرّم بالدقع عند اجراء مكالمة خارجية : 

ويقوم عقسم القندق قي الغالب بتحويل المكالمات التى تصل للمشاركين فى الاجتماع 
إلى طاولة التسجيل ؛ حيث يستقيل منظمو الاجتماع الرسائل الخاصة بالمشاركين : 
وفى العادةٌ تعلق هده الرسائل الهاتقية على لوحة إعلائات مخصصمة لهذا الفقرض . 

ويجب أن يُطلب من الفندق توقير عدد كبير من سلال التفايات بالقرب من طاولة 
التسميل .كما يجن أن يظلب متهم أيضياً صنيو ماء وأكواب زقافة ركام أكساء 
القنادق لاستخدامات القائمين على التسجيل . 
تنظيم العمل فى طاولة التسجيل : 

يجب اختيار ساعات العمل التى تفتح فيها نشاطات طاولة التسجيل ٠‏ وعادة ما 
تبدأ نشاطات عدة تصف يوم قبل افتتاح جلسات الاجتماع وذلك لاستقبال الوفود التى 
تصل ميكراً .والساعات المعتاية لعفل طاولة التسجيل فى ها نين الساعة الرايعة إلى 
التاسعة مساء فى النهم الذى يسيق الاقتتاع .ومن الساعة:السبايعة ضياها جحتى 
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التسجيل نصقف ساعة قبل اقتناع الجلسة . 


وتنتهى أعمال التسجيل رسمياً عتدما يصل كل شخص من الحاجزين ٠‏ غير أن 
أغلب. طاولات الحجِر تظل مفتوحة طيلة هدة الاجتماع . 


ويجب تحديد من سيعمل فى طاولة التسجيل . وغالباً ما يقوم بنشاطات الاجتماع 
العاملون فى المنظمة أنقسهم . وسيجد الذين تعودوا على العمل - من الساعة التاسعة 
صياحاً حثى الرابعة والنصف مساء بومياً - أن العمل على طاولة التسجيل ستغرق 
قتا اطول من ذلك ١‏ لذا يحب أن يوضع فى هيوانية الانجتدا ع عا يكفى لتمريش فن 
يعمل خلف طاولة التسجيل إما على شكل خارج دوام أو وقت يحتسي كَإِجَارَة لاحقا . 

وقد لا يتوفر لدى المتظمة عدد كبير من العاملين لواجية تشاطات الاجتماغ , بما 
قى ذلك نشاط التسجيل , لذا يمكن الاستعاتة بأشخاص بشكل مؤقت أو التعاقد مع 
جهة للقيام بأعمال الاجتماغ . وبعض الشركات هدفها الوحيد هو توفير موظفين 
ملؤقتين لاغراض الاجتماعات ٠‏ غير أن مثل هذه الشركات توجد غاليًا في المدن النى 
تستضيف مؤتمرات عديدة . ويوجد - لدى يعض دوائر اللؤتمرات والؤوار - متعاونون 
غير وسميين تعيزهم للقياع بأعمال التسجيل ؛ لذا يتعين عمل كل هذه الترتيبات قبل أن 
بيدا الاجتماع يفترة طويلة + وقد يستعان بمتطوفين , أو بالعاملين فى الفنيق 
كمتعاوتين للقيام يأعمال ونشاطات الاجتماع . 

وبغض الاجتماعات قد تتطلب مترجمين فى طاولة التسجيل ٠‏ وقد بكون هناك حاجة 
لصراقف مضهمون : وريما تكون فناك حاجة لسيارة مصفحة لتقل المال للبتك إذا كانت 
عمليات التسجيل تتضهن تسليم واسثلام أموال ٠‏ وقد بوضع شخص للترحيب يالئاس 
عند وصولهم . كما يجب أن يتواحد شخصي مسؤول قرب طاولة التسجيل معظم الوقت . 

إن عملية التسجيل الخاصة بالاجتماع تتمثل أساسأ فى التحقق من أن المشارك 
موظقو التسجيل عندئدث توزيع المطبوعات والمواد الخاصة بالاجتما ع على المشاركين بما 
فى ذلك التذاكر والقسائم . كما أنه من الضرورى حصر الأشياء التى توذع وقت 
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توزيعها ٠‏ حيث إن عملية الحصر هذه سوف تستخدم لتحديد الأشخاص فى الوجبات 
والمناسيات . ومع أن أغلب المشاركين قد دفعوا مسيقاً رسوم تسجيلهم ؛ إلا أته سيتم 
استلام تقود من أولثك الذين لم يتموا عملية التسجيل مسبقا ؛ أو من الذين يقررون 
حضور الاجتماع فى اليوم الأول للافتتاج . لذا إذا وجدت أماكن لمثل هؤلاء فيجب 
استلام قيمة اشتراكهم ؛ ومن ثم تسليمهم المطبوعات الخاصة بالمؤتمر . 

وقد يكون من الضرورى إيجاد ما بشبه البتك الصغير : لتسهيل عمليات الصرف 
واستلام النقود ٠‏ لذا ينبغى الاستعانة بالشزائن الموجودة فى الاستقبال في الفتدق وذلك 
لحفظ الأموال ؛ وإذا كان المبلغ كبيراً فقد يتطلب الأمر سيارة مخصصية لتقل النقود 
لتوصيلها للبنك . 

إضيافة لما سيق ٠‏ هثاك بعض الأعمال التى قد تدخل ضمِن مهام العاملين فى 
طاولة التسجيل . وهزه الأعمال إما مضنية : مثل وضع ملف على مقعد كل مشارك 
داخل قاعة مخصصية للمجموعات الصغيرة ؛ واما مسلية مثل ايصال بعض. الطلبات 
الخاصة وتحهيز قاعة الاستقيال . 

وقد يتطلب أيضا من العاملين فى قسم التسجيل توزيع أشياء أخرى , مثل الزهور , 
والعصيرات ٠‏ أو سلة القواكة للمتحدئين وكبار الضدوق . لذا قإِن الفندق يقوم عادةٌ 
بتوقير قائمة يارقام القاعات ومقاتيحها لكى يتمكن العاملون من توصيل هذه الأشياء 
إلى داخل القاعات . 

وبإلاضافة إلى ذلك , فقد يقوم العاملون بترتيب أجنحة مخصصية الترحيب 
بالضيوف . وقد يطلب منهم أيضاً العمل داخل هزه الأجنحة طبلة عدة الاجتما ع . وقد 
تكون هناك اتفاقية مع الفتدق لتجهيز هذه الأجنحة بالمآكولات والمشرويات ٠.‏ أو قد 
يتولى هذه الغملية العاملون فى الاجتماع . ويجب توقير زهور لثل هذه الأجتحة : ولكى 
تتم كل هذه العمليات بدقة متناهية فإنه يجب تدريب العاملين على ذلك تدرييأً جيدا . 

ويجب أيضاً جدولة أوقات العمل بالنسبة للعاملين فى الاجتماع . عم الأخذ بعين 
الاعتبار أوقات الذروة فى عمليات اللتسجيل . ومن الأفضل أن يتم تخصييص الأعمال 
وتحديد من يقوم بها ؛ مثل إيصال الرسائل ؛ أو تقديم معلومات عن المدينة . كما ان 
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شتاك يعضى الإجراءات التى يجب أن يحم تخديدفا ومواحعتها : فثل التعافل فغ قسيعة 
التسجيل غير المكتملة : وكويوتات الوجيات الفردية . وتحرير القواتير ‏ 

ويجِب مناقشة موضوع الزى الرسمى للاجتماع ؛ وما إذا كان مسمووحا بمجالسة 
المشاركين . كما يجب تحديد كيفية مخاطبة المشاركين مثل استخدام الاسم الأشخير أو 
استخدامخ الألشاب الغلمية . ولا يضير ان تتم التحدث مع كافة العاملينْ لحتهخ وتشجيعهم 
ولتذكيرهيم بأن يكوتوا لطفاء : وان يتذكروا أن المشاركين فى هذه المناسبات يتوقعون 
مفاملة حستة وخدمة راقدة تلبق يهم . 

وأخيراً يجب إرشاد العاملين فى التسجيل للتعامل مع الحالات الطارئة . إِد يجب 


انااقهم بمزاقع مضارج الطوارىة تريب تزوي قم يقاشة أركام هواتف للاتضال يها 
فى الحالات الطارنة . 
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استيدال التذاكر والنامع ست 
إشراعات امتكداع الوائق سمس 
طريقة ايصيال الرسائل 
تخديم الخدهات للمتار كين : 

عتبهًا تستكمل الكحراءات الرسمنة الخاصة بالتسحيل ٠‏ تتحول طاولة التسجيل 
إلى طاولة تقديم خدفات ؛ حيث تقدم خدمات أساسية وفامة خاثل فترة الاجتماع . 


إعداه واستبدال نطبو عات الاجتماع : 

إذا لم تعد قائمة بالمشاركين قبل بداية الاجتماع ؛ فإنه يجب اعداد هذه القائعة 
خلال الاجتماع . كما يعكن إضافة ملحق لقائمة الحضصور بعد طباعته : لكى يمكن 
تصويره وتوريعة : وربما يتم إضاقة قائمة تحتوى على أرقام الغرق الخاصة بالمشاركين , 

قد يبدو هذا غريباً ١‏ إلا أن تسبة لا بأس بها من الحضور سوف يفقدون بعض 
مطبوعاتهم وحاجياتهم الخاصة بالاجتماع . ومع أته لا يمكن استيدال بعض الأشياء 
مثل الهدابا القيمة ١‏ إلا أنه يمكن بالتاكيد استبدال أدلة الاجتماع ؛ وقوائم الحهضور ؛ 
وقوائم أصحاب المعروقات إذا ما فقدت ٠‏ ويجي توشى الحذر فى استبدال بطاقات 
الأسهاء : اد التذاكر ٠‏ أو القتسائت ؛ التاكد أن من يسع هذه الأشياء هو الشخسش 
المعثى أضلا . 
استلام الر سافشل : 

كما ذكر سابقا . قد يقوم المقسم الخاص بالقفندق بتحويل المكالمات القادمة م 
الخارج للمشاركين ؛ وقد برغب المشاركون'فى الاتصال بيعضمهم ؛ لذلك قإئهة يمكزن 
استخدام لوؤحة اعلاتات لهذه الأغراضي . حيث تسحخيم كووسيلة لتغليق الرسائل عليها . 
ويمكن استخدامها أيضاً لتعليق المراسلات الخاصة بالمكالمات الهاتقية . حيث يتم على 
الرسالة بحيث لا يظهر الا اسم التبخصن المعثى بالرسالة .كما يمكن أيضاً تعليق 
الإعلثئات الخاصة بتعديلات الجداول أو قاعات الاجتماعات . وقد يسفح لأحد المطاعم 
المجاورة بتعليق منشور دعائي عن خدفاته على لوحة الإعلاتات . 


ذا 


دليل التشخطيظ للاجتماع التاجح 
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تقديم المعلومات والتوجيشات : والخدمات الأخرى : 

يطلب عادة من الطاولة االخصصة للاستعلامات فى قسم التسجيل معلومات إما 
عن الاجتماع نفسه وإما عن المدينة التى يعقد فيها الاجتماع . ومن الأمثلة على هذه 
الأسئلة ما يلى : أين القاعة اللخصصة للجلسة الثاتية ؟ متى موعد حفلة العشاء هذا 
المساء ؟ أو متى يتحدث السيد فلان ؟ يمكن الإجابة عن أغلب الأسئلة التى تخص 
الاجتماع عن طريق النظر إلى دليل الاجتماع . خصوصاً إذا عرفت مواقع القاعات 
الملخصصة للاجتماع داخل الفندق . 

أما الأسئلة التى تتعلق بأشياء داخل المدينة مثل : أين أستطيع أن أستبدل كعب 
حذائى ؟ أو أين أقرب عطعم فطائر ؟ أو ها هى نشاطات العروض المسرحية هذه الليلة ؟ 
فيمكن الاجابة عن مثل هذه التساؤلات عن طريق الاستعانة يمصادر معلومات مثل : 
دليل الهاتف . أو دليل السياحة الخاص بالمدينة ٠‏ أو الدليل الخاص بالمدينة » أو 
الإعلاتات التى تظهر فى الجرائد المحلية . 

كما أن لطاولة الاستعلامات مهمة أخرى تتمثل فى كونها مركرًا للمفقودات التى 
يتم العثور عليها . ويمكن استخدام لوحة الإعلانات للإعلان عن الاشياء المفقودة التى 
يثم العثور عليها وفى حالة العثور على شىء ثمين فلا بد من إبلاغ الجهاز الأمنى داخل 
المبنى . 

أخيرأ . فإن طاولة التسجيل تقدم خدمة أخرى ٠‏ وهى أنها تكون بمنزلة مكتب 
اتصالات يستخدمه كافة المشاركين ٠‏ وفى بعض الاجتماعات يتم تخصيص غرفة 
وتزويدها بها بالحاسبات , والألات الكاتية » وخدمات تاسوخ . وأجهزة تصوير ٠»‏ 
وأحيائاً خدمات سكرتارية أيضاً , غير أن أغلب المبانى المخصصة للاجتماعات لديها 
مكاتب توفر تجهيزات وأفراد متخصصين مقابل أجر معين . 

تبقى إضافة أخيرة بقدمها القسم الخاص بالتسجيل سبق ذكرها فى الفصل 
الثامن . وهذه الخدمة عبارة عن صناديق وملصقات عناوين تقدم للمشاركين لكى 
يستطيعوا شحن مطبوعاتهم إلى منازلهم أو مكانبهم . ويقوم العاملون فى قسم 
الاستعلامات بتولى عملية الشحن البريدى أو الاتصال بعكتب شحن يتولى استلامها 
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ورشحتها . إن تقديم متل هذه الخدمات يولد .نطباعا حسثئاً لدى الشاركين فى 
الاجماغ : 
التعامل مح موظفى المبشى : 

تعتير طاولة التسحيل أو الاستعلافات محور الاتصال مع المسئولين فى الفتدق ‏ 
وعادة ما يفوع المسؤولون فى القندق بتعيين شخص من قيلهم يطلق عليه لقب مدير 
الاجتماع أو مدير خدمات المؤتعر ؟ وذْلكِ لثولى كافة عمليات التتسيق مع الموظفين 
المعثيين بعملية التخطيط للاجتماع . وأحياناً يثم تزويد مجموعة التخطيط للاجتماع 
بهاتق لاسلكى يمكّنهم من الاتصال بالمسئولين قى القندق خلال قثرة الاجتماع . 
[انظر انقصل العاشر للحصول على معلومات أشمل عن طريقة التعامل مع موظلفي 
المبتى] . 

ولكى يمكن تقديم معلومات أو خدمات معينة ٠‏ فإنه يتعين العمل جنباً إلى جنب مع 
بعض الأقسام داخل الفندق . لذا يتعين على بعض المسئولين الرئيسيين فى عملية 
التتظيم الاحتما ع تقديم أنفسهم لمديرى الأقساع فى القتوق . مها سسهل يفشي الأعمالٍ 
مثل تحديد عدد الوجبات المطلوية لقسم التموين قى الفتدق ؛ وأيضأ يسهل ذلك 
الاتصال بقسسم الهندسة داخل القندق يشأن ترتيب شاعات الاجتماغ . ويالنسية 
للطاولات والكراسي المطلوية قإن العاملين فى الفندق يقومون يترتيبها . 
نحاطات الفسسل : 


١‏ - قم بتصميم بطاقة تسجيل يحيث تستطيع من خلالها الخصول على كافة 
المعلومات الثى ترى أنها ضرورية لتسجيل المشاركين وحفظ معلومات عنهم . 
وتكفى لإعداد كشوف الحسايات المالية للاجتماع : وكذلك لاعذاد قائمة يبأاسماء 
المشاركين ياجتما ع مدرسى الآلة الكاتبة . 

" - حدد الخدمات التى تغتقد أنها مناسبة لاجتماغ مدرسى الآلة الكاتبة ثم رتبها 
حسب أهميتها مثل ( لوحة الإعلاثات : عملية التصوير ) . 


* - حدد إجراءات ثابتة تستخدم للتعامل مع النقود خلال الاجتماع , 





دليل التغطيط للاجتماع التاجح ل* ا 


الفصل العاشر 


أشناء الا جتماع 


بعد الانتهاء من هذا الفصل ستكون قادرا على : 
١‏ - اختيار القاعة المناسية لاحتماعات محددة , 


* - تصسمنيم طاولة الاجتماع من البداية إلى النهاية . 


م تنسيق السمعيصريات المطلوبة للاجتماع : 





القصل العاشر أثناء الاسجتساع 





عند تنظيم جلسات الاجتما ع يصدق المثل القائل »إن أفضا. الخطط التى تعد يمكن 
أن تفشل» . لذا فاإن هذا الفصل يختصص بلب الاجتماغ . أى تنظيم الجلسات التى تعقّد 
أثناء الأحتماع . 

حتما خ 

ويعتير التخطيط الجيد مفيدًا قى هذه الحالة . وهناك قرارات تتخذ فى وقتها مع أن 
أكثرها ليس له أهمية ؛ ولكن أغلب هذه القرارات لها تأثير مياشر فى تجاع الاجتماع . 
والجهة المتبنية للاجتماع قبل عدة أشهر أو سنوات من يداية الاجتماع . وبعضي هذه 
القرارات ٠‏ مثل السماح بالتدخين أو تحديد الأبواب التي ستظل مغلقة . قد تتخذ 
بواسطة مخطط الاجتما غ قبل دقائق قليلة من بداية الاجتماغ . 
ادارة الجلسات : 

- العمل مع موظفي ال مقر : 

يعمل مع منظم الاجتماع أحد العاملين فى عقر الاجنما ع ويطلق عليه اسم مذير 
خدمات المؤتمر . ففى الوقت الذى يقوم فيه منظم الاجتماع بتمثيل المنظمة من تاحية 
التخطط السليغ للاحتما ع بعا بكقل تحقدة المتظمة لأهدافها ه بقوم مدير خدعات 
المؤتمر بالتأكد من حسن سير المؤتمر دون عقبات . فيتأكد من أن القاعات مرتية ترتيباً 
جيذا دفان المطعم المتصضصن نقوء باعداد الفدد المطلوب من الوجيات ٠‏ وآن قسم 
المحاسبة يعرف المصاريقف التى تحسب على المنظمة وبلك التى يدقمها الأفراد المشاركون ‏ 

وبقتصر استخداع مدير خدمات المؤتمر في العادة على المقار الكبيرة ٠‏ عير أن 
معظم المقارٌ تخصص شفصيا محددا يمكن لنظم المؤتمر أن يعتمد غلية لحل المشكلات 
التي قد تنشا ٠‏ ذلك لآن المرتب الذي يدفع لمدير خدمات المؤتمر قو مقايل قيامة على 
خدمة المنظم ود تسييل مهمنة فحسب . 

إن أساس العلاقة بين المنظح ومدير حذمفهات المؤتمر هو التعاون ولتوضيم ذالك 
نقدم إلبكم المثال التالى . حدث أن استأحر المنظم قاعة مفروشة لاجتماع ما . وقيل 
الاجتما ع اتضع أن الفرشة التى وضعت لا تناسب القرضى الى حدر للاجتماع : وكان 
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أثناع الاجتماغ الفضال الفاشر 


بامكان المتظم أن يطالب بتقيير الفرشة بكاعلها ٠‏ إلا أته يدلاً من ذلك طلب تفيير جزم 
مثها لضمان سلامة اللجتمعين . حيث كانت نوعية الفرشة تشكل خطراأ عليهم لسهولة 
الائزلاق . ويسبب هرونة المنظم قى التعاعل فع هذه الحادثة قام العاملون قى المبنى 
بتقديم خدعات إشافية مجائية تقديرا له . 

بقوع المنظم فى العادة بالاتصال يمدير خدمات المؤتمر لييلقه يعدد الوجيات 
المطلوية ‏ والتغييرات المطلوية فى القاعات إن لرّم الأمر ٠‏ والطلبات الإضافية من الماء 
والقهوة وما إذا كانت هتاك حاجة لمقاعد إضافية ٠‏ أو أنى طليات إضافية . ومن اللفيد 
توقير شاتف داخلى على طاولة الاستقبال لتسهيل عملية الاتصال بمدير خدفات 
المؤتمر . وكما ذكر سابقاً فإن بعض المباتى الكبيرة تقدم خدمات الثداء الآلى لتسهيل 
الاتصتال:: 

ويحدث أحياناً أن يتصل المنظم مياشرة بالمسئول عن تنظيم حفلة العشاء ٠‏ أو 
بعدير العاملين فى الميئي ٠‏ أو بقسم الهندسة أو بقسه الخدمات ليطلب طلباً ها . لذلك : 
إذا كان هناك طلب لغلاية قهوة إضافية فإن هذا الطلب يجب أن يذهب مباشرة لقسم 
التموين الغذائي ٠‏ وإذا كان هناك طلب لطاولة لقسم التسجيل قَإِن هذا الطلب يحب أنْ 
ينقل مياشرة لموظفى المقر . أى أن على المنظم ومدير خدمات المؤتمر أن يتفقا على 
الطليات التى توجة مياشرة لمدير خدمات المؤتمر وتلك التى ترسل الى القسم المعنى 
مباشرة . واإذا كانتت مثل هذه الطلبات تمثلٍ مصروفات إضافية ٠‏ فمن الأفضبل التعامل 
مباشرة مع مدير خدمات المؤتمر . 

إن الى الاتصالات التي ترد إلى مدير حدمات الؤتمر اثناء عقد الاجتماع فى 
لطلب تقيير درجة التكييف داخل القاعة . فهذه القاعات إما أن تكون باردة جدأ لبعض 
الناس أو تكون حارة جدا للبعض الآخر . لذا فإن كانت هناك عدة شكاوى حول درجة 
الشرارة من الحكفون , قشف كن ذلك ابتكنعا عفن كثفات الؤقز ::وأحيانا * 
يمكن عمل كسىء حيال هذ الشكلة .. إذ إن البزودة قد تش داخل القاغة بسيب إطقاء 
الأثوار أثناء عرض الشرائم أو الأفلام . 


[4) دليل التخطيظ للأجتماع التاجع 


القسال العاشر أثنام الاجتماع 

وقد يعمل مدير خدفات المؤتعر كمنسق خدمات . أي أنة يوصل المنظم بالأقسام 
الخاصة بتلبية الطلبات على اختلاقها . أو قد يسهل لأحدهم صرف شيك شخصى أو 
حتى القيام بشراء تذاكر لحضور مئاسية ما 
- التعافل ضع رئيس الجلسة ؛ 

لا يمكن إنكار أن حتظم الاجتما ع يتحمل يعض المسئولية عن نتائج الاجتعاغ . إن 
وحود علاقة جيدة مع العاملين قى هقر الاجتماع والتحديد الجيد لقاعات النشاطات لا 
يضهن نجاح الاجتماع . ويما أن منظم الاجتماع لا يمكن أن يتواجد فى أماكن 
متعددة فى نقس الوقت ٠‏ فإن عليه أن يدرك الوقت المناسب الذى ينبفى أن يشارك فيه 
فى تحمل عبء تنظيم الجلسات . إن الجلسات التاجحة لها رؤساء ٠‏ أو أتاس تناط بهم 
مسئولية جلسة الآجتماع . فيقوم رئيس الجلسة عادة يتقديم المتحدث أو اعضماء 
الجلسة : كما يقوم يتسهيل سير الاجتماع بوتتصيق تسق الأحيوج السوميسرة : 
ومعلن نهاية الجلسة فى الوقت المحدد لذلك . 





يجب إبلاغهم بثية جلسات أخرى تعقب جلساتهم مياشرة لكي يتمكتوا من ضبط وقت 
الاجتماغ . وقد يرود متظم الاجتمام رؤساء الجلسات يبوسائل تساعدقم على ضبط 
التوقيت مثل الساعات . كما قد يطلب مثهم تقديم الإعلاتات والمغلومات الغامة الخاصة 
بالاجتاعات اللتحقة خاال جلساتيم .وتلخص قائمة مسئوليات الرئس التالية واحبات 
رئيس الجلسة . 
قائبة واحبات رئيس العلسة : 
- مقايلة المتحدين لتحديد احشاحاتهم ٠.‏ 
خ_ّ الحصول على معلومات عن المتحدتثين : 

توذيع مطبوعات الجلسة . 


- الإشراف على التجهيزات السمعيصرية . 





ذليل التخطيظ للأجتماع التاجح 


أثناء الاجتماع القصل العاشر 


- التحكم فى الإضاءة والحرارة واليرودة . 
- إنهاء الجلسات فى الوقت المتاسب 
توريع استمارات التقييخ واعادة جمعها . 


- تحددد السياسات : 

غالياً ما يأخذ منظم الاجتماع السبق فى عملية تحديد السياسات والضوايط التى 
تنظم التصرفات والنشاطات التى تؤثر فى راحة كافة المشاركين فى الاجتماع . وعندما 
يقوم المنظم بذلك فإنه يعارس مهاراته قى عملية الاتصال بشكل واسع . 

قعلى سبيل المثال ينيغى على المنظد أن يتعامل مع موضوع التدخين ٠‏ والتوجه 
حالياً هو تخصيص أماكن للمدختين ٠‏ حيث إنه في أغلبٍ الاجتماعات لا يسمح 
بالتدخين داخل قاعات الاجتماع . كما أن عددا متزايدا من المثاسبات التى يثخللها 
تقديم وجبات تعزل المدخذين عن غير المدخنين ٠‏ غيير أن على المنظم أن يعى أنه قى 
الاجتماعات الكبيزة يصعب التحكم في موضوع التدخين » خصوصاً إن كان المبنى 
المستخدم يضم مجموعات تسمح بالتدخين . 

ويتبقى على المنظم أيضأ أن يحدد ما إِذَا كان إيصال الرسائل الواردة للمشاركين 
عن طريق المكبر سيتم أثناء عقد الجلسات . فهذه العملية سوف تسيب إرباكًا إذا كان 
الاجتماع يضم 7٠١‏ شخص ؛ لأن الوقت سيضيع فى سماع رسائل مثل : على فلان 
أن يتصل بمكتيه ؛ أو أن يتصل بمكتب المركز بصورة عاجلة . ويعض المشاركين يحب 
سماع اسمه يذاع بواسطة المكبر ؛ وقد يعمد بعضهم إلى اختلاق مثل هذه الرسائل 
لكى يعفن عن اسمه . لذا قعن الأقضل تعليق هذه الرسائل على لوحة إعلاثات . 

وأخيراً يجب توضيح السياسات الخاصة بالتعامل مع رجال الإعلام . فالمصورون 
يقومون بتنظيم أخبار الاجتما ع ونقلها للناس أو للجماعات المهثمة بمثتل هذه اللقاءات 
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وللأفراد . وبالنسبة للاجتماعات زات الأهمية الشاصة يتم اصطحاب المصورين إلى 
داخل القاعة . حيت إن المنظمات تعتمد غلى الدعاية المدغومة بالصور انشر اخبار 
اجتماعها وكذلك أشدافها . على كل حال ينيقى الا تَوَير عملية التصوير على حسن سير 
الاجنما م . وبحب تحديد صوابط تحكم استخدام أجهزة التصوير ٠‏ ومن كم إعلان هذه 
الضوايط للأفراد ٠‏ ووسائل الاعلام : والمهتمين . 
تصبيم قاعات الاجتماعات : 

يوضح البرتامج المبدئي الذى تمت مناقشته فى الفمسل الرابع عدد اعات 
الاجتماعات المطلوية والأوقات المحددة لاستخدامها . وخلذل الاجتماع الأول الذي بعقدة 
منظم الاجتماع مع موظفى المقر يتم اختيار القاعات التى سوف تستخدم فى الاجتما ع : 
ثم توثق هذه المعلومات قي العقد الأبى يبرم مع الفندق . وعادة ما تتضمن مثل هذه 
العقود استخدام قاعة رئيسية للاجتماعات العمومية ٠‏ وقاعات أصفر للحلسات 
الصغيرة ٠‏ وحيرًا للوجبات ؛ وجناحا ذا غرفتين للضيافة . 

يستخدم المنظمون إوأيشبا نوو الخبرة) ما يسمى بتموذج تحديد نشاطات القاعة 
الذي يتضمن معلومات عن : كيفية تجيدرٌ الفاعة المطلوية ٠‏ وكيفية تقديم العصيرات ؛ 
وتحديد نوعية وسائل العرضن المطلوية . وتقوع إدارة المقر فى العادة بإرسال هذا 
النمرذج إلى منظم الاجتماع (انظر الشكل )١-٠١١‏ , كما هو الحال فيما يختص 
بتدهيزات الاجتماع ؛ ويجب مله نموذج تحديد القاعة بشكل دقيق وسليم . ويالتسية 
للاجماعات الكبيرة بتيقى تحيدر هذه النماذج قبل أشهر هن بدء الأجتماع . كما يجب 
تحديث وتعديل المطلومات التى تتضممئتها إذا جد.جديدٍ يستدعي ذلك . ويالنسبة 
للاجتماعات الصقيرة قيمكن تعبئة التماذج قبل أسبوعين . أما اذا وعدت ادارة المقر 
متوقير تحيدزات أو خدمات خاصة + فيحب ألا ينتظر المنظطم حتى آخر لحظة التاكذ من 
وحود مثل هذه الخدمات بالقعل . 
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25 . 
اقشلا دلبل التخطيتة للاجتماغ الناحح 


الفصلل العاشر أثناء الامتماع 


عنك القياح يحجز القاعات ينيقي للمنظم أن بغرف القركي الذى سوف تستهدع 
من أجله القاعة ؛ ومن مم يقوع بقحصها للتاكد معن أنها متاسية ‏ قعلى سبيل المثال : 
يجب التأكد من موقع المدخل والتوافدخ الخاصة بالقاعة . حيث إن القاعة الثى لا بوجد 
بذاخلها ستائر لأ تصلخ لقفرضن الأقلام كما أن وهود الأعمدة قد نككبي رؤنة نعضن 
المشاركين . ويجب التاكد من وجود توصيلات الكهرياء في موقع مناسب . كما يجب 
التتكد من أن الإضاءة كافية وطريقة الجلوس هناسية . 

ولتناقش الأن فعضي فذة العناهير 

الأنواب : 


تعتبر طريقة تصميم الياب من أهم العناصر بالنسية لقاعة الاجتماعات . هل يتسع 
الاب تقس يمد فرصنا كا أو مشابة ؟ واذا كانت هناك عدة أبواب داخل 
القاغة قيجب على المنظم تحديد الأيواب التى سوف تستخدم وعادة ينيم اغلاق الياب 
القريي من المئضمة وذلك محافلة للمتحدت لكنى لا يحصل تشويش نتنجة استخدافة . 
وإذا تقرر استخدام أقلام أو شرائح فإِن الباب الأقرب للشاشة يغلق لتحسين درجة 
وضوع الرؤية ‏ 

قد تفرض. إجراءات السلامة عنغ إغلاق الأيواب . لذا يكتفى يلوحة تعلق ويكتب 
عليها عيارة «يرجى عدم فتع الياي اثناء الاجتما ع .٠‏ وقد يسمع باستخدام عوائق مثل 
الكراسى أو الطاولات أو حتى حامل توضع علية لوحة . ويجب أن تطيق ذلك فى 
الداخل والخارج . وإذا كانت عملية الدخول للاجتماع تخضع لضوايط مهينة فمن 
الأقضل اقفال كل الأبواب ب باستتنا م واحد منها بعيث ستطيم شخص أن بتقحص 
فويات المشاركين وهم يدكلون الى القاعة . 
- المنهدة والطاولة ال تحط : 

يعتبر موقع الطاولة الرئيسية أو المنصة ثانى عنصر هام فى عملية تعصميم قاعة 
الاجتماعات . إلا أن مفظد القاعات تكون مستطيلة الشكل بحيث يقف امتحدث في آخر 
نقطة مواجهاً الناس بشكل طولي . أما إذا كانت المنصة فى منتصقف القاعة فقد يتعين 
على المتحدث الالتفات كثيراً لكى يستطيع توزيع تظراته على الحضور . والوضع المثالى 


للمنصة هو أن تكون على يعد ستة أقدام عن الصف الأول . 
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أثناء الاجتماع القصل العاشر 





وإذا كان البرتامج يتخللة عرضن لوسائل سمفغيصرية ققد يحدد موقع المنصعة موقم 
شاشة العرض أو التوصبلات الكهريائية . ولحسن الحظ فإن البنايات الجديدة الآن 
تحتوي على عدد كاف من مصادر الطاقة بحيث تمنع المنظم شينًا من المروتة . وسوف 
تتحدث عن الحتجهيزات السفقيصيرنة قي جزهء لاحق من هذا القصل . 

إن رقع الطاولة الرئيسية أو المنصة بعض الشىء يسمح للمتحدث يرؤية الحضور 
بشكل وامسع . أما بالنسبة الحقلات الترفيهبة فقد يتعين وضمع المنسة في موقم واحد 
فقط . كما أن الاعتبارات الأمنية للناس المرموقين قد تفرض وضعاً معيئاً بالتسبة لموقع 
المنصة . إذ قد يتطلب الوشيع ممرا مياشرا من الياب إلى المنصية . 

ويحجب أن تكون الطاولة الرئيسية طويلة بدرجة تكفى لجلوس المتحدتين أو 
المشاركين فى الحوار أو الضيوف يشكل مريح . ويجب ان يكون فناك قراغ بين 
الكراسى والطاولة وخلف الكراسى من الطاولة الرئيسية ؛ حتى لا يجلس الناس بشكل 
غير مريح ٠‏ ولكى يستطيع المشارك أن يقوم من كرسيه متجهأ إلى مكير الصوت 
بسهولة ويسر . أحبانا توضع متصة المتحدث فى وسط الطاولة ؛ وأحيانا آخري توضع 
قى أحد طرقى الطاولة الرئيسية أو فيهما معا . إلا أنه يجب وضع الئصة فى أحد 
الجاتبين إذا هما استخدعت شاشة للعرقن ٠‏ أعما إذا وضعت متصة الحديث فى الوسط 
قمن اللائق أن يجلس المضيف أو الرئسس أو المدير العام أو الشريك الرئيسى أو رئيس 
المؤتمر فى الوسط ٠‏ ويجلس الشخص المتميز الثائى إلى يمينه . ويجلس الشخص 
الثالث إلى يساره . أى أن طريقة الجلوس تتبع نظام يمين /, بسار انطلاقا من الوسط ٠‏ 
ويوضم الشكل رقم ( ١٠-؟)‏ الطريقة التقليدية لترتيب الجلوس فى الطاولة الرئيسية : 
بحيث يرمز الرقم )١(‏ إلى أهم شخص ( المضيف ) ويرمز الرقم (9) إلى الأقل شأنأ . 

الشكل ))-1١(‏ : طريقة ترتيب الجلوس فى الطاولة الرئيسية التقليدية 

وا او اا ال اخ اخ اب 


عوج و وو وح ب كوو كك 


وقد لا تكون هناك حاجة لطاولة رئيسية ٠.‏ حيث توضع الكراسى فقط أمام الحضور 
في بعض الجلسات ٠.‏ وإذا استخدمت منصية واقفة فيجب سؤال المتحدت عما إذا كان 
مفضل منصة صفيرة توضع علي الطاولة مياشرةٌ . 


لنا ليل التخطيط للاجتهاع الناجخ 


القصل العاشير أثتاء الاستماع 





كما يفضل وضيع لمسات فنية خلف الطاولة الرئيسية . آما بالنسبة للزقور 
واللآفتات التى تحمل اسم المنظعة فتوضمع أمام المتصة وهذا هو مكاتها المتاسب ‏ إن 
استخدام لوحة أء لافتة بالقرب من المنصة أو على الحائط بضمن دعاية إعلامية كبيرة 
المتظنة . كسبوسا 101 ككن فتاك مصنويية بت التحتسن» واهنانا يوضع على المنصة 

بعض الأعلام . وإذا استخدمت الأعلام فيوضع علم الدولة التى يعقد بها الاجتماخ إلى 

هين المة إن الى بعين علم المنظمة التى نخصها الاجتماع . وعمومأ إذا استخدم 
العلم فالأقضل أن يكون مكان القباءلة جهة اليمين . 
- الإضاءة : 

ثالث عنصر هام من عتاضصر تصميم قاعة الاحتماع هو الإضاءة ء اذ تهذدب 
الطريقة المستخدمة فى إضاءة القاعة مكان وضع الطاولة الرئيسية ومكان الحضور 
وتستخدم مجموعة من الأنوار الساطعة لتسليط الضوء على مكان الطولة الرئيسية ؛ 
ويجب أن نكون الآضاءة مصحعة بحيث لا تَزْعج المتحيث مياشرة حيثما نيدأ الحبيث . 

وبعضى الاجتماعات تتطلي استخدام الإضاءة التى تتبع الشخض وهو نسير ؛ 
وهذه الطريقة تناسب الاجتماعات التى يتخللها نشاط عرضى فوق منصمة . وإذا كانت 
شئاك حاجة ملحة لإضاءة معيتة فينيقى وضع سقالة والاستعاتة بكهريائي جيد لترتيب 
الإضماءة المطلوبة . وإذا كانت هناك حاحة لعرض شرائم أو أقازم فيجِب معرقة كيفية 
حقضى الاضاءة . آأى يجب التدريب على شقيل الاضاءة قيل الاجماع ‏ 
- غهدبات الشرويات » 

تعتبر خدمات المشرويات من الأمور الهامة التى يجب مراعاتها عند تصميم قاعة 
الاجتماعات . حيث يجب تقديد الماء للمشاركين فى كافة القاعات على الدوام غن طريق 
وضع أكواب وزجاجات ماء على متداد الطاولة ؛ إن إن تحرك الداس لشرب الماء فيه 
شىء من الأزّعاج ؛ لذا من الأقضل وضيع الماء مباشرة على الطاولة خصوصا فى 
الاجتماعات الصغيرة . مم مراعاة أن الزسايِة الواحهدة تكقى سنة أو شمانية أشخاصى . 

أما بالنسية للمقيلات قيجب وضعها عستقلة على طاولات فى عدة أماكن من القاعة 
وكمعيار فإن الاجنما ع الذى يحضره مائتان وخمسون شهصا يعتاج على الأقل إلى 
أريع طاولات خدمة ٠‏ بحيث يوضع على كل طاولة ست أو ثماني زجاجات ماء ومن 
دليل التغطيط للاجتماع الناججح 


ألناء الاستماع اتفضل العاشر 





وبعضي الاجتماعات ل يتخللها استراحات محددة بوقت لشرب القهوة أو العصيرات ؛ 
لذا توضع القهوة والعصيرات داخل قاعة الاجتماعات ويسمح للناس باستخدامها متي 
أرانوا ذلك . وبالئسية للإجتماعات الصغيرة فتكفي طاولة خدمة واهدة ؛ أما 
الاجتماعات الكبيرة فيحي الاستعائة بعدة طاولات خدمة ٠‏ ويجب أن يوضع الماء دائمأً 
غلى طاولات الشدمة . 
- طربحة الجلوس : 

إن لم تكن الكراسى مثبتة على الأرضى بمسامير فعلى المنظم أن يختار الطريقة 
المتاسية لعملية الجلوس ٠‏ لذا تعتير طريقة الجلوس فى خامس عامل قام فى تصميم 
قاعة الاجتماعات . وبالنسية للجلسات العامة فإِن طريقة الحلوس التقليدية المستخدمة 
غى ها بسمى بطريقة المسرح أو قاعة الدراسة ٠‏ وذلك كما يتضع من الشكل رقم [١١-؟]‏ . 

ان الفرق بعن الطريقتين أنه في نموذج قاعة الدراسة تستخذه الطاولات بالإضاقة إلى 
الكراسى . ويعتاج الشغص الواحد إلى متر مريع تقريباً قي القاعة التي تستخدم نموذج 
المسرح , وإلى متر ونصف تقريباً في القاعة التي تستخدم نموذج قاغة الدراسة في الجلوس . 


الشكل 1"-٠١(‏ ؛ طريقة الجلوس التقليدية 


إن انالان؟ ااان اانا انا 
إن انال انان ااانا 


إن انال "يليان 
انا انكنا اوأأناليا آنا 
نا الالال لراان 
إن' ايان اراي 
اناالا نالل انرا انا 
إن لانن راان 
ان انالن! ارإارائيا انا 


ااانا انان انالاان1 
اله انا انان ان لزان 
اإن؟ اي إرالرا “رثرآ 
نا إنا اتنا راياننا 
رق 
إن" ان اراي اتن 
اإناانا الى الراان؟ 
النكااي؟ "1 
ييا انا أياتن! ان اليائيا 








القنة اليل التقطيط للاجتماع التاجح 


القصل العاشر #ثناء الاجتماع 


جد  _‏ د _ ب 

ويقدم موظفو المبني دائمأ النصائح لمنظم الاجتماع فيما يختص بطريقة الجلوس 
الني تتفق وأنظمة الأمن والساذمة ‏ فمثلا يجب الا يقل عرضيى الممر فى القاعة الكبيرة 
عن مترين نقربيا ؛ اما في القاعات الصغيرة فيكفى مثر واحد ٠‏ وقد ننظم طريفة 
الحلوس بحيث يوضم ممران ٠‏ وتقسم قاعة الجلوس إلى ثلاثة اقسام ؛ وقد تتطلب 
أنظعة الأعن والسلاعة وضع معر قي الخلقف وآخر جائبي ؛ عما يسمع للشخص الذى 
يستخدم كرسيا للمعاقين ؛ أو مشاية أو عصما أن يمر بسهولة ويسر . 


ويرْدادِ تقاعل الناس عندما يواجهون يعضهم : إن استخدام أى من الطريقتين 
السابقتين يسمح للحضور بمشاهدة المتحدث ؛ ولكنها لا تسمح لهم بمشاهدة بعضهم 
فون الالتقات . كما أن عن مصساوئهما أن اللشارك بحلسسن كلق مشارك آخر هما قد 
نححب رؤيتة . لذا قإن استخدام طريقة الرقم ["] فى الجلوس قد يساعد في تخفيف 
المشكلات . كما هو موضع فى الشكل رقم (١١-؟)‏ , علمًا بأن طريقة الجلوس هذه 
تستخدد بطاولات او بدون طاولات . 


الشكل :!1-٠١(‏ طريقة الجلوس على شكل رقم () 





دلبل التشطيط للاشتهاع الناجمخ 


كثناء الاجتماع القصمل العاشمر 





وبالنسية للقاعات التى ستخدعم لمعمل المخموعات الصقيرةٌ فيمكن استخدام إما 
تموزح المسرح أو تموزع القاعة الدراسية ‏ لكن يما أن عدد المشاركين فى المجموعات 
الصغيرة بقل عئ غدد المشاركين في الاجتماغات العامة ؛ ولأن المجموقات الصغيرة 
تتطلب مشاركة وتفاعلاً أكثر دين المشاركين » قيوجد هناك خيارات أخرى لطريقة 
الجلوس يوضحها الشكل رقم )5-٠١[‏ . ويستطيع المنظم أن يستعين بقوائم المسجلين 
المبكرين لتقدير أعداد الكراسيى المطلوية سواء للاجتماعات الكبيرة أو الصغيرة . ومع 
ذلك سوف تظل هناك حاحة لمزيد من الكراسى لمواجية التسجيل الذى يتم فى اليوم 
الأول للاجتماع . وإذا كانت القاعة قد رتيث حسب ثموذج القاعة الدراسية وطرات 
حاجة لمزيد من المقاعد . فيمكن سحب يعض الطاولات هن مؤخرة القاعة ويوضع يدلاً 
متها مقاعد حسب تموزع السرع ٠‏ حيث يمكن وضَم عدد أكبر من المقاعد فى حالة 
إزائحة الظائلات ١‏ أما إذا حصتل العكى وكان عدد الحضيون قليلة . فيمكن أن نطلب من 
موظقى المبتى سحب المقاعد والطاولات الزائدة ٠‏ وهذا الإجراء يجعل التاس يتقدمون 
إلى الأمام بدلا فن أن يتناثروا في كاقة أنهاء القاعة . إن الغرفة النصف ممتلئة تعتبر 
أشنا كنصف قاعة : وهذا يعطى اتطباعا سبيدًا . 
- العناضر الأشرق : 

لا تقتصر عملية ترصب قاعة الاجتماعات على العناضر الرئيسية التي سيق ذكرها 
وهى : أيواب الدخول واب الخروج : وتصميم الطاولة الرئيسية ء والإضساءة : 
والمرطبات ٠‏ وطريقة الجلوس ٠‏ بل إن عملية الثرتيب تتطلب أمورًا إضافية أخرى . 
وفيعا يلى موجِز لبعض العتناصر الإضافية التى يتعين على المثظم فى العادة أن 
براعيها : 
- ترتيب الطاولات : 

عادة يتم تقطية الطاولات - سواء الرئيسية أو التى يجلس عليها الحضور 
بقماش , بحيث بسحب القماش من الأمام إلى أن يلامس الأرض ومن الجوانب إلى 
المنتصف . وهذه الطريقة تضعن عدم ظهور أقدام الئاس . وقى القالب يسال المتظم 
عن لوى القماش الذى يفضله ‏ 


الك دليل التغطيط للإجتماع الناجج 


القضيل العاشمر أثناء الاجتماع 


الحفا 0 وجب بورج ري و و 21ت 





الشكل ٠١(‏ - ذ) : أشكال اخرى لتتظيم الجلوس 


على شكل مجلس الإدارة أو المؤتمر 


على شكل حرف (1') 


أ أ على شكل حرف (11) لو حدرة حصان 


على شكل مريع مفيغ 


على شكل داثرس 





سب ]1 


الثناع الاجتماع الغصل الفاشر 





وتوقر إدارة المقر عادة أقلاما وأورافًا وبعض الحلوى التى توضع علي كل كرسى 
أو طاولة ٠‏ وأحياناً توفر الهينة الراعبة للاجتما ع مطبوعات توزغ على شكل هدايا للمشاركين , 
فاذا كان الأمر كذلك فعلى المنظم أن يجذول الوقت والعمالة الاثرمة لتوزيع هذه الأشياء . 


خدمة الوحيات : 


يمكن ترصب قاعة الوجبات بنفس الطريقة التى ترتب بها القاعات الصغيرة التي 
تخصص للجموعات العمل الصقيرة : أو يمكن استخداع أى طاولة مربعة أو مستديرة 
لتفس الفرض . ويمكن أيضنًا استخدام الطاولات التى على شكل مربع لخدمة عدد كبير 
عن الناس عن طريق توصيل المريعات سويًا ( انظر طريقة مجلس الإدارة فى الشكل 
رقم ٠ )3-6١‏ حيث تيل أبعاد الطاولة المربعة الواحدة من (1] إلى (4) أقدام طولاً . 
ومن )١[‏ إلى )2١[‏ بوصة عرضا . ويجب مراعاة أن الشخص يحناج إلى نحو قدمين 
للجلوس . ويالتسبة للطاولة المستديرة فيبلغ قطرها عادة (2] . أو (1) . أو (4) أقدام . 
وتستطيع من () إلى (ه) أشخاصن الجلوس على طليلة ظعام قطرها (4) أقذاء ؛ أما 
إذا كان قطرها [1] أقدام قيمكن لعشرة أشخاص أن يجلسوا عليها لتتاول الطمام ‏ 
(انظر القصل الحادى عشر لمزيد من المعلومات عن خدمات الطعام والمرطيات) . 
تنظيم أوقات تجهيز القاعات : 

نينجب الاتقاق مع مدير خيعات المؤتمى على أوقات تجهدر القاعات : والتقيبرات التى 
قد تطرة على طريقة ترتيبها ‏ فلا يمكن مثلاً ترتيب قاعة حسب نموذج القاعة 
الدراسية (انظر الشكل رقم ١١-؟)‏ حتى الساعة الثانية عشرة ظهرأ ثم يطلب تغييرها 
على شكل طاولات دائرية لوحبة الفداء [انظر الشكل رقم )5-٠١‏ . وقد يحدث أن تجهز 


ونقسسن المكان الخاق للقداء مان شكل طلؤلات دائرية :على كل حال يبعي 4:31 


من أن القاعة يتم تجييزها قبل بدء الاجتماع ؛ حيث إن الأصوات الناشئة عن أنوات 
الآكل من ملاعق واطباق تكون مزعجة . 

ونع ل يقرع المتظ علن علتهنة إذا'كامت إذازة الع عد مامه تلسن القاعات 
كل الارهاها الت سدق ار ينافاك عق الاتعااعات ليان حدهات أخوق لذ كان 





ليل التخطيط للاجتماع الناجح 


الفضصل العاشمر أثناء الاجتماع 


الوضعم كذلك قاثئه قي حال نُجاور إحدى الجلسات الوقت الخصص لها قسوف يكون 
هناك نوع من الفوفسي . ومع أن موظقى المينى المفنيين بترتيب القاعات يمكتهم صنع 
المعهزات قي وقت قصير ٠‏ الا أن قدرتيه لها محتودة . لذلك كله يتمين على النظمة 
استتجار القاعات قترات أطول لضمان وقت كاف لترنيب القاعات . 

وسرزر مشاكل ازيحام حنول القاعات عثيما نكن هناك اختفاع رسفي نكمم 
مجسزعة من الناعاء واشل هاعاة: مان تقل تموذج القاعة الرونسية .ك يكيم هذا 
الاجتماع حقل تخرج مع وجبة عشا- مما يستدعي نرتيب القاغة على شكل طاولات 
مبتديرة تكفى ل [٠5؟]‏ ضيفا . قإذا فرضنا ان احجنما غ العلماء جاوز الوقت الحيد 
وفو الخامسة والنصق ؤانثهى الساعة السادهنة . ويما أنه من المتوقع أن يصيل 
سيوف حقل التخرج الساعة السابعة والنصف . فإن ذلك يعنى أنه خلال ساعة وتصف 
فقط يتعين إشراج ]1٠-[‏ كرسي من القاغة . وفك طاولة المتحدث ؛: وتخزؤين الوسائل 
الايضاحية . وإخراج الطاولات ؛ وادحال الطاولات المستديرة ووضع ([0٠5؟)‏ كرسيا . 
وضع أنه بالإمكان عمل كل هذه التعديلات خلال الوقت المحدد إلا أن ذلك سيكون مربكًا للجميع . 
الشاعات المدافك!: : 

بالإاضافة إلى القاعات التى تعقد يداشلها الجلسات ؛ فقد يعمد المتظم إلى 
استئجار حجوزات إضافية أخرى مثل : 





- قاعة للصحافة : 


تجهز عادة حجرة للإعلام تكون على مقربة من قاعة الاجتماعات الكبيرة . وحجم 
كذ الحيى سحو تنحجناد, وتكزق يتجهزة حتؤضتلات كهريائنة:وحموات صححيل : 
وبداخلها كراس وطاولات ٠‏ ويكتب على الحجرة عن الخارج عبارة » للصحافة فقط ٠‏ : 
كما يمكن تزويد القاعة بآلات كاتبة وأجهزة حاسب . وأحيانًا يوفر الفندق الذى يعقد 
بداخله الاجتماع خطوطًا هاتفية مباشرة , إلا أن هذه تكون مكلفة حيث تصل 
التكلفة إلى ١(‏ -5) دولار يوميًا . لذا يمكن وضع المقر الإعلامي بالقرب من الهواتف 
العامة . واذا تقرر عقد مؤتمر صحفى فيقضل تجهيز طاولة رئيسية للمتحدثين , 
ويالنسبة لترتيب القاعة نقسها قيمكن ترتيبها على شكل قاعة دراسية . وتوفر فى 


داليل التخطيظ للاجتماع التاجم ل ] 


أثناع الاجتماغ القضصل العاشر 





الغالب مرطبيات ركسم علي طاولة في مؤشرة القاعة ؛ وعادة توضم متضدة عليها 
الكتييات والأخبار الصحفية . 
- حجرة تجهيز المتحدثين : 

فى العادة تخصص.ي حجرة للمتحدتين الرسميين يستهدمونيا للخلوة باتفسهم ولكي 
يتمرتوا على الحديث قبل بداية الحديث الرسمى ٠‏ ويجب تزويد قذه الحجرة ييققن 
الإمكانات التى تساعد المتعدث مثل إمكائية مشاهدة الشرائح ومراجعتها . والترتيب 
الأمثل لمثل هذه الشاعة هو ثلاث أو أربغع مناضد دائرية مع المقاعد . ويمكن استخدام 
هذه القاعة للتَخَزِينْ فى الأوقات التى تسبق الاجتماعات . 
- أجنعة الضيافة : 


إن من مهام منظم الاجتماع تهيئة أجنحة ضيافة , وهي عبارة عن حجرة أو جناح 
يخصص للضيافة . إن الهدف من جناح الضيلفة هو توفير مكان للمشاركين للاسترخاه : 
وللتعارف فيما بيثهم . وعادة يمكن تزويد جناح الضيافة بيعضي المرطيات والمعجتات 
الخفيفة (اتظر الفصل الحادى عشر) ‏ وكما ذكر سابفًا » فإن تنظيم الجلسات يعنى 
التعامل مع أناس عديدين قبل وأئناء الاجتما ع ؛ كما يجب الحصول على معلومات وافية 
وحديثة عن سير الأمور : ويجب تقصيل وتوضيع التعليمعات والسياسات الخاصة بالاجيماغ 
قبل بدايته . وقيما يلي قائمتان تستخدمان للمساعدة في غعملية تنظيم الاجتماعات . 


قائمة تنظيم قاعة الاجتماعات العامة 





كركديب المخرات المساتنة: 
لا تجييز لوحات الاخول الإرشادية , 
الترقب مع رؤماء الهلسات , 


لقلنةا دليل التخطيط للأاستماغ التاجح 


الفضل القاشر أثناء الاجتجاع 





قائعة خاصة يعلسة 





ل تحديد موقم التحكم قى الإضاءة . 

ل] تحديد موقم جياز التحكم في درحة الحرارة ‏ 

لا تززيم المتشتررات . 

2 توزيم استعارات التقييم . 

اللوحات الأرشادية الدالة على المدشل 
طريقة ترتيب الجلوس - للا قاعة دراسية للا مسرع العدد : 
المشروبات والمرطبات ٠‏ على طاولات ل فى موقع موحد 
عدد الأواني والأكواب سو ع ع نما 
مواق المنضية : الا قائعة || توزيغ 
المتضدة الرئيسية : الموقم العدد 
إلا بقعاش ألا زهور الا لوحات إرشادية 
عئصة الحديث : 


الا على شكل واقف [] توضع على الطاولة ل]وسط [] جائبي 


الإضاءة : 
لا على شكل واققف 3] توضع على الطاولة الاوسط [] جائبي 
ل ا ل و ل ل 2 02 17م 


دليل التخطيط للاجتماع الناجج 


أثناء الاجتماع الفقصل العاشر 


: النطليايت !لضا ميد إن لم همسر نام‎ ١ 

توضح نوعية الاجتماع وطبيعة المجتمعين بشكل عام الاحتياجات الخاصة 
بالسمعبصريات التى سوف تستخدم خلال الاجتماع » فعلى سبيل المثال : قد يحتاج 
اجتماع مجلس الإدارة الذى يضم (١؟)‏ عضوأ إلى صحيفة حائطية وقلم ملون سميك 
وجهاز عرض للشرائح . وعندما تعقد نفس الشركة اجتماعا لكافة العاملين فى وحدائها 
المختلقة البالغ عددهم (١١؟)‏ عاملاً . قد تكون هناك حاجة إلى استخدام عدد كبير من 
مكيرات الصوت . كما أنه قى أغلب المنثديات العلمية التى يتم فيها عرض أبحاث 
علمية ٠‏ قد تكون هناك حاجة إلى أجهزة عرض للشرائح والأفلام يستخدمها أغلبي 
المتحدثين . وقد تنطبق تفس الاحتياجات على اجتماعات الفنيين الطبيين . ومقاولى 
السباكة والتكييف ٠‏ ومديرى الفرق الرياضية . 

وتتفاوت الاحتياجات بالنسبة لأجهزة الصوت من مكبر صوت صغير إلى أجهزة 
عالية الجودة ٠«ستريو» ٠‏ ونقس الشىء بالنسبة للبصريات حيث تتقاوت من لوحة 
بسيطة تعلق على الحائط إلى أن تصل إلى أجهزة عرض بالغة التعقيد لها قدرات 
عر ميلج - 

ودجب تشجيع المتحدثين على استخدام السمعيصريات ما أمكن ذلك : حيث يرسل 
تموذج تحديد احتياجات السمعبصرية إلى كل متحدث (انظر التموذج رقم )١-4‏ وقد 
يُحضر بعض المتحدثين أجهزتهم الخاصة بهم . واليعض الآخر قد يحتاج إلى مساعدة 
فى تشغيل الأجهزة التى لم يتعود عليها . وعلى منظم الاجتماع أن يحدد قبل كل جلسة 
الجهة المعنية بإصلاح الأعطال الفنية قى الأجهزة السمعيصرية . وما إذا كانت هئاك 
أجهزة احتياطية لاستبدال ها يعطب مثها . 
- أجهز: انلصوت : 

تستخدم عادة مكبرات الصوت خلال الاجتماعات . والوضع المثالى هو استخدامها 
عندما يزيد عدد الحضور على (5؟) فردا . أما فى الاجتماعات الصغيرة فقد لا 
يستخدم مكبرات للصوت إذا كان الحضور يسمعون المتحدث بوضوح . وقد تكون هناك 
حاجة لأكثر من مكبر صوث على المنضدة الرئيسية إذا كان هناك أكثر من مشارك فى 


لا توق الشخطيظ للاجتماع الشاجح 





الغصل القاشر أثناء الاجتهاع 
سح برو سسب ووب شتت ل م 


مشاركتهم . وتقوة الفنادق عادة بتامين مكيرات الصوت للاجتماعات وتعصل على 
رسمح فقايل ذلك . 


كما يمكن وضع مكير الصوث مباشرة على المنصة أو تثبيته على حامل . وأغلب 
مكيرات الصوت يمكن قصليا بسهولة عن الحامل مما يتيح للمتحدث التحرك أثناء 
الحديث . ويتعين على المنظم أن يتاكد من أن التوصيلات الخاصة ينجهرة المتحدث 
ليست عائقا قد بسقط بسببه . وهناك أنوا ع من المكبرات تسمي «لافلير» تثبت بمشيك 
على الياقة أو تعلق بخيط على رقبة المتحدث , 

أما بالتسية للسماعات ومكيرات الصوت فهى إما أن تكون مثيتة أصلاً فى المينى 
وإها أن تجلب إلى داخل القاعة . وتنفع المثيتة أصلاً للمحاضرات والخطب العادية : 
أعا المتاسيات التى صكللها موسيقى ققد تكون هناك حاحة للسماعات والمقيرات العالية 
الجودة . 

ويستحسن تعليق سماعات الصوت في أغلي ثقطة داخل القاعة : لأن السماعة 
التي توضع على الأرض تجعل الصوت يتجه لأسفل . مما قد يعجيه عن الجالسين فى 
المقاعد الخلقية : لآن الصوت يضيم بسبب الأثاث والقماش الذى يوضم على المناظر , 
ويسبب حجب أقدام الجالسين فى الصفوف الأولى له . كما أن وضع المكيرات فى 
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مكان فريب جدا من المتحدث يسبب حدوث صدى مرّعج . 








وتضفى الموسيقى جوأ هادئأ في مناسيات عديدة . فإذا أذيعت بصوت خافت خلال 
متاسبات الاستقيال أو الولاثم فإنها تكون مناسية جِدا ٠‏ وأحيانا تستخدم الموسيقى 
بحيث نتزامن مع دخول المتحدث وذلك كنوع من التفخيم . وفى بعض الاجتماعات 
يشترك الحصور فى غناء النشيد الوطنى الخاض بهم . واذا كان اللقاء يتخلله حقل 
عنائي فاذ بد من توفير تجهيرات متطورة تناسب الحقل ٠‏ وفي مثل هذه الحفلات يقوم 
الفنانون باختيار هذه التجهيزات ووزنها حسب الشكل الى يلائمهم . للك فقد يطلب 
من منظم الاجتماع حمِرٌ قاعة تخصص للحفلة الموسيقية . ويتعين غلى المنظم أن يعمل 
جنبًا إلى جنب مع المفتي وأصحاب المينى للتاكد من أن التجهيزات المؤمتة صالحة 
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للاستخدام ٠‏ وأن هناك مقابس كهربائية كافية لتشقيل التجهيزات ؛ وأن القاعة التى تم 
اختيارها ليس بها صدى صوتى . 

ويجب اختبار جميع أجهزة تكبير الصوت والأجهزة الموسييقية وذلك لاختيار 
جهازين منها ٠‏ ويفضل عمل هذا الاختيار قبيل كل جلسة . وسوف يظهر الاختبار ما 
إذا كان يتعين خفض الصوت أو رفعه قبل بدء الاجتماع . حيث إن أجسام الحضور 
ُمتص جزءًا من الصوت . ويجب تعيين شخص (رئيس الجلسة مثلاً) ليقوم برفع 
مستوى الصوت أو خفضه بشكل يناسب الحضور ويجعلهم يستمتعون يما يذاع . 
- انو سانل البصرية المساصدة : 

من الوسائل التى يستخدمها المتحدثون عادة لوحة الحائط أو اللوحة القلابة وأقلام 
الكتابة الملونة العريضة . وقد يسبتخدم جهاز عرض الشرائم إلا أن استخدامه يشوبه 
شيء من عدم الوضوح ٠‏ وهو أقلٍ فعالية من جهاز عرض الشرائح الصغيرة المصورة , 
كما تستطيع البوحات البيضاء الإلكترونية عرض المادة المطبوعة على الشاشة مباشرة , 
وأيضا تصوير ما يعرض على ورق عادى . ولإنجاز ذلك نحتاج إلى طباشير وأقلام 
عريضة ملونة وورق شفاف ٠‏ 

تستخدم فى العادة أجهزة عرض شرائح صغيرة أو أجهزة عرض الأفلام ؛ وهى 
إما أن تدار بواسطة شخص متخصص ؛ وأما يواسطة المتحدث عن طريق استخدام 
التحكم عن بعد . ويوجد فى بعض القاعات أجهزة عرض موضوعة وراء الجدار الخلفى ٠‏ 
وبالنسبة لكل أجهزة العرض يجب توفير مصابيح إضافية لها تحسبًا لحدوث أعطال . 

أما فى الأماكن الكبيرة فإن الأمر بتطلب أجهزة عرض ضخمة وشاشة عرض 
مناسبة ؛ حيث إن الشاشة الصقيرة المعلقة على حامل لن تستطيغ عرض صورة بشكل 
واضح أمام (١٠؟)‏ شخص ؛ ويجب وضع الشاشات على ارتفاع خمسة أقدام لكى 
يمكن رؤيتها بوضوح . ويوجد فى كثير من مقار الاجتماعات شاشات مثبتة بشكل دائم 
داخل القاعات ‏ والبديل الآخر هو العرض الخلقى حيث توضع الشاشة مقابل أجهزة 
العرض . وعند استخدام العرض الخلفى يجب ترك (-؟) قدمًا على الأقل ؛ لكى يمكن 
الاستفادة من العرضي الخلفى . ويجب إيصال الصوت باستخدام المكيرات الموجودة 


القصز انساكث أكفاع الاجتمساع 


فى المبنى . كما يجب التأكد من انه بالإمكان تسميم القاعة بشكل يكفى لعرض الأفلام 
بوضوخ ٠»‏ ويجب داثما التذري على اشتهداء الأجِهرّة :اذا كنت تتوى استهدام 
شاشة محمولة ؛ قحاول تغطيتها بنوع من القماش على الجوائب لكى بكون شكلها أكثر 
قبولا , 

وبالنسبة لجهاز الللفؤيون فلا يكفى مقاس )١5(‏ بوصة لكى يشافدة [5؟] من 
الحضور بوضوع ؛ لذا يفضل وضع عدة أجهرة فى أتحاء متفرقة مئ القاعة , 
وتستطيع بعضنى أجهزة الفيديو عرضى الشاهد على شاشة من الحجم الكبير . ويتمين 
ملاحظة أن أشرطة القيديو المصنعة خارعج الولايات المتحدة الأمريكية قد لا تناسب 
الأجهزة الملستخدمة داخليا ؛ وتعتمر الدائرة الطفزيونية المقلقة من أكتر وسائل 
الإيضاح تقدما : حيث يمكن استخدامها عندما لا يستطيع المتحدث حضور الاجتماع . 





وتستخدم بعضن المؤتمرات الدوائر التلفزيوئية المنفصلة لإذاعة أحاديث قصيرة موجهة 
الحضور يلقيها يعض المرموقين اجتماعمًا . ويجِبي ألا نترك عملية ترتيب التقل 
الطفزيوتى فى الدائرة المفلقة لشخص غير متمرس قى هذا النوع هن الأعمال ٠‏ ويمكن 
استخدام الدائرة التلفزبونية أيضا فى عملية توصيل المشاركين مع يِعضِهم البعض 
إلكترونيا ٠‏ إلا أنه يسبب ارتقاع تكلقة هذه العملية ‏ ولصعوبة التنسيق ٠‏ فإنها لا 
تتاسي كل الاجتماعات . 

لقد أصبح الحاسي الآلى . كما هو متوقع , وسيلة تقديم وإيضاعح . حيث يستطيم 
المتحدث أن يحل مشكلة ما ٠‏ أو أ يصهم تصميما معينًا على الحاسب ثم يقوم بعرضه 
على الشاشة أمام الحضور . إن هذه الطريقة مفيدة جدا خصوصاً فى الجلسات 
التدريبية .وكنا ذكر سابقا ٠‏ يمكن استخداء الخاسب أيضما فى عملية زياد التقاعل 
بين المشاركين فى الاجتماع ؛ أو بين المشاركين والمتحدث . 
- الخدهات المتششهحة : 

قد يتعين فى بعض الاجتماعات تقديم تسهيلات وخدمات للمتحدثين وللمشاركين 
الذين لآ يستطيفون حور الاجتماع ؛ لذا يتفين على المتظم أن يتأكد معن وجود 
التجحيبزات المطلوية : ووحود فنيئن لادارة فذة التجييزات . وكذلك توقر التتسيق 
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المطلوب لمثل هده الخيمات : ومن الأفظة على هذه الخيمات ٠‏ خدمة النسم ٠‏ وقدمة 
الترجمة الثورية . 
- خدمة النْسَمْ ؛ 

يفعض الاجتماعات تسجل بكاملها على اشرطة حنث يتم عن طريقها إرسال 
مداولات الاختماع إلى الدين حصروا 0 تيا ع للحضور وغبرقم - وقد تضل بتكلقة 
تسجيل مداولات الاجتماغ بطريقة دشقة ونسخها ما يقارب ثلاثمائة دولار يومياً 5 
تحاول بعض الشركات الفنية الحصول على إذن لتصوير وتسجيل وقائع الاجتماع ثم 
تقو تيع الأشنرطة : وإذَا اتبعهذا التزتيب فلن تكين هداك تكلفة لراعى الاجتماع. - 
كما أنه باستخدام هذه الطريقة يمكن تحضير الأشرطة حال اتتهاء الجلسة . 

اذا تقرر تصوير الجلسة فيجب توخى الحرص بحيث لا تزعع الآضساءة الحشور . 
حيث يجب أن تثبت الإضاءة بعيداً عن عبون المتحدث لكى لا تزعجه . كما يجب أيضا 
تشجيع المتحدثين على التمرن مسيقًا على خطيهم قيل عملية التسجيل ٠‏ ويجب 
تشجيفهم أيضا على ازتداء هلس أنيقة وملوثة اكى يظهروا بشكل أشيق قن القلم:: 

وأشيرا يجب أن تتأكد من الحصول على إذن بالتصوير والتسجيل . وبته ذلك عادة 
بأن بوقع المتحدث على ورقة بسمع يها لشخص أو شركة ما أن تسجل وتوزع حديثه , 

- الترجمة الفورية : 

قد متطلي الاجتماع الذى بحضره أحائب ترجمة فورية ؛ لذا لا بد ان يتوفر فى 
القاعة توصيلات كيرياتية تكفى لعملية الترجمة . وبحصل المنكلم غادة غلى مساعدة من 
متعهد أو استشارى في عملية التخطيط للترجمة القورية . 

وهناك نوع آخر من الترجمة القورية وهو توقير متخصصيين فى الترجمة لمن هم 
مسسايون بالصمم : ودلك باسنتخدام لفة الآشارة الأمريكية . لذا بجب توفير المتخصصين 
بهذا النوع من الترجمة . ويجب أيضا إيلاغ المتددثين أن حديثهم سوف يترم . 

التقلفة : 

إن تكلقة الوسائل السهغبصرية ٠‏ والقئيين الذين يقومون يتشغيلها قد تكون يافظلة : 
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حيث إن أجور مثل هذه الأشياء عادةٌ تكون مرتفعة . ويتوفر فى بعض المباني أجهزة 
سمغيصرية مع الفنيين اللازمين لتشقيلها . ويعضى المباني تتعاقد مع جهة خارجية لمثل 
هذه الأشماء . أما بالنسية لأُجهرَة تكيير الصوت والشاشات ٠‏ قأغلب المباني بوجد 
لديها مثل هذه التجهيزات 


ويوضع الشكل [-5-1) عينة لتظفة التجهيزات السمعيصرية . لذلك فإن المنظم 
يجب أن يتأكد من توفر التجهيزات التى يحتاجها المتحدث ؛ وعليه أيضمأ أن 
متتكد عن أن التجهيرّات التى تطلب نتم استخدافها بالقعل ؛ فليس مئ المعقول أن 
تجهز كل قاعة بجهاز عرض شرائع صغيرة إذا كانت مثل هذه التجهيزات لن تستخدم . 


الشكل )1-1٠١(‏ : تكلفة التجهيزات السمعيصرية 


انك بعلت الاجتماع ؛ 


سباز طابعة أى بى أ 
مؤكس ليور 
عامل ورق قلاب إشتراء] 


ألقلام كتاية عريسة [شراء) 


إقنافات : 
جياز نهكم 53 هلم ببون سلا 
عامل جَهارٌ عرض 


عربة عرشى 17 بوصة 


أجهزة عرض الشرائمع : 


جهار عرض شرائع 
ا عرية عرض 318 بوصة 


حامل شرائع إضاقي 


جَهارٌ عرقي شرائع صغيرة 
| جيازن عرش قلم ١1‏ غلم 


| العمل ء 
الترشب والاصلاح 
المشفل (؟ ساعات عنل) 
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أثناع الاجتماع القتسل العاشم 


ثايغ الجبول السايق : 





جدوال الأجزر : 


- هن السابمة ضناها الى السايفة نساء من 


الاثنين إلى السبت دواع متواصل ٠‏ فايزيد 
ف ف ساعات ستراصئلة : 
.مل النايقة سام إلى الثانية عشيرة ليلا 
عن الاثتين إلى السبح . 
| فن السابعة صمياحا الى الثاتية عشرة ليلا 
| يوم الآحذ , 
م الثافة عامرة مساء الى السانفة حدياها ١‏ 


ليع سيعة أمالم - 





فى الاجازات . 


ويبين الشكل رقم )-١١(‏ تكلفة التجهيزات السمعبصرية لاجتماع ما . ويلاحظ أن 
تكلفة النسخ مذكورة كدلك . 
أعطال أو فشاكل خلؤل عقد الاجتماع . إن استخدام قائمة تجهدر السمعبصريات 
الثالية سوق مذكر المنظم بالوظائف المتعدرة المتعلقة بترتيب مثل هذه التجهيرّات 
الشكل ]8-٠١(‏ : عرض بتكلقة الأجهزة والخدمات السعيصرية 
أسعار التقتيات الإلشرونية 
15 الشارع القاع 
هدينة ... /# الولايات المتحدة الأمريكية 
هاتف رقم : 175467 )١١١(‏ 
إلى الصيد مدير القسم م الفتي 
4؟” الشارع الأول - هدينة ٠٠٠‏ ثم الولايات المتحدة الأمريكية 
الموقم 


المداسية 1 
التاريخ : اث ثر ٠١‏ مر 1 
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القصل العاشمر أثناء الاجتماع 





فيما يلى عرض بالغدمات والتجهيزات للمتاسبة المذكورة آنفًا ودلك حسب طليكم . تبلغ مساحة قاعة 
الاجتماعات الرئيسية ٠٠١‏ ) قدم . وفى تحتاع إلى أجيزة عرضى شرائح قوية: . 


قاعة الاجتماعات : ٠٠١‏ اليوم الأول مر ٠٠١‏ بعد ذلك 
[؟] عدسة 17 بوصة 


(1] شاشة عرض ١4 * ٠١.5‏ يوصة 


53 مجموعة ستاتي 
5 جهان عرشي الشرائع 
؟ مؤشر كهرياتى 


١‏ جياز عرض شرائح صقيرة 


| عيوات شرائع صقيرة 

١ |‏ عاعل للفرضن سفر الساعة ]٠١١(‏ عدد الساعات 
[8:؟] [محتاج إلي اربع ساعات. للقك والتركيبي] 
توصيل التجهننات زاعادة تقلها 
التسجيل وتحهيزاته 
التسم [؟] للصقحة [ 8 ؟] صفحة فى الساعة 

| (لدة -* ساغة) 





يرسي النوقيع على العشد وإعادته . 
القنى ؛ 100 مدعو 5 


أثناء الاجتصاع الشصل القاشر 
قاضية الموان السيعضر يدة : 

كم الاستفسار فئن المتحدث عئ احتباحاتة . 

تم تعيئة البياتات الخاصة بالجلسات . 


تم فحص التجهيزات الموجودة فى الفندق . 


لا لع © لكآ 


تم توقيع العقّد : 
- اسم المؤسيسة 
ل تم استتجار عمال : 


- اسم التاسغ .. 
إلا تم الحصول على إذن بالتسغ من المتحدث . 
ل تم التعاقد على تصوير الفيديو . 
- اسه الجهة .. 
تم الحصول على إذن بتوزيع اشرطة الفيديق . 


ل تم التعاقد مع مترحمين . 


|9 تم التعاقد مع فرقة موسيقى . 
جح تم توفير التجهيزات اللارّمة لرؤساء الجلسات . 


ل ثم تجهدز حههرة الاستعداد . 





دتمل التخطيظ للاجتماع التاجح 


الغصل القاشر أثناء الاجتماع 





نتاطات الشهسل : 
١‏ - صمم طاولة رئيسية لعدد سحة مشاركين ٠‏ ويجب أن يشتمل التصميع على أعفال 
الديكور ؛ والمكبرات ٠‏ والختصة . 
* - صمم قاعة اجتماع للجموعة مكونة من 7٠‏ شخصنا ومتحدثين ‏ 
- ايحث فى منطقتك عن سعر استتجار 
أ - جباز عرض فيلمى (فيديو) . 
ب - شاشة عرض أقلام فيديو , 
ج - جهاز عرض شرائح من التوع الجيد . 
د - مصياحي جهاز كشاف . 


8 - اتصل يقندق محلى واستقسر عما إِذَا كانوا يوقرون أقلام سبورة ؛ اوراقا مطبوعة ؛ 
وشاشات للاجتماعات . 


5 - احصيل على اعفار فند فين لايستجار أجيزة تسر الصوت ‏ 


| #م”م 
دليل التغطيط للاجتماع التاجصح 


آثناء الاجتماع القصل العاشر 





قائمة مراجعة وسائل الإيضاح 
السمعية والبصرية المستخدمة فى الاجتماع 
الوظيفة ( المهنة ) الموقع الزمن 
كرسى المراقب : 
- التأكد من مفاتيح الإضاءة . 
- التاكد من مصادر الطاقة . 
مراحعة (التاكد من) عدم انتشار الضوءه من خلال النافذة أو الياب 2 


- رقم المكيروفون النوع 
موقع المبكروقون السماعات / المضخمات (مضخم الصوت) 
- اختبار (تجربة) الميكروفون 
- الفنم المعروض على البروجكتر . - الشاشة . 
موقع البروجكتر (الوضع) - سنارة (التسيتر) ٠‏ 
المصابيح الإضافية . با لهسيل اأعدات:: 
شرائح العرض . - الشاشة . 
- الموقع (الوضع) . -ستارة . 
- مصابيع إضافية . - قحض المعدات - 
- جهاز التحكم عن بعد . - عدد الأرفف . 
- البروجكتر الرأسى . - الشاشة . 


لك" ديق ل الشخطيظ تللاجتماع الناجح 


أثناء الاجتماح 





0 ةا 

: مصابيح إضاقية 1 قخض المعدات . 
- علاقات م شفافية . 

داق سندى دق الوضيع إالحالة] 5 


شريط الثلقين . عو ا 
- تلفزيون الدائرة المغلقة اليضع المتلسي.. 
قو اف الوضع المناسب . 
- وحدات الحاسبي الفضع التاسب . 
-ففس المعذات . - الأقراص المطلوية 


- جهاز تسجيل وتشفيل أقراص سى دى . 22 - فحص المعدات . 


- الأشرطة التحصيل غليها . 
- أدوات موسيقية الوشسم المناسدين. 

- فحص المعدات . 
- جنوال إرسم ) بياني . - علامة (معلمة) / ورق 


- سبورة طباشير ”, سبورة بيضاء . علامة (معلمة) م طباشير “, مساحة . 


اليل التخطيط للاجتساع الناجخ 


خدمات الحلهام والبر طبات 


بعد الانعهاء من هذا الفصل سعكون قادرا على : 
١‏ - التخطيط لقوائم طعام جيدة . 
" - ترتيب وتتسيق حفلات الاستقبال . 


- ضيط تكلفة المرطيات والتحكم فيها . 


- عمل الميزائية اللازمة للطعاء والمرطيات . 





القصمل اادى عشير خسفات الظغام والرطبات 





علذات الحياة .يمع أنه عَن السهل جدا إشياع الشخصن الحائم ء إلا أن إعداد وحبة 
متناسقة ولذيذة يتطلب جهداً ووقتاً . خصوصاً إذا كانت الوجبة تعد لمناسية ما . ورغم 
أن الاجتماعات التى يتخللها وجبة غداء فقط كثيرة : إلا أنه حتى لو تخلل الاجتما م 
تشاطات أخرى مظل : توزيع أوسمة ؛ أو جمع تبرعات ؛ أو حفلة ترفيهية ٠‏ أو الاستماغ 
إلى متهدث ٠‏ أو مؤاولة نشاطات تجارية ؛: فإن وجية الطعاح تظل من الأمور التى 
وإذَا استعر الاجتما ع لأكثر عن ثلاث ساعات ؛ فإنه يتعين تقديم أطعمة أو مرطيات 
حتى ولو كانت خقيقة . حيث إن تقديم الوجبات أو المرطبات والاستقبالات تعتبر جردا 
لا نتّحِرًاً من الاجتماعات . 
وبتعين على المنظم أن براعى النقاط التالية عند التخطيط لتقديم وجبات وفرطيات : 
؟ - التوقيت : متى سيتم نقديم الوجبات والمرطيات ؟ 
؛ - ترسب الطاولات وطريقة الخدمة - كيف سيم تصميم القاعة الملخصنصية ؟ وما هو 
نوع الخدمة التى ستتيع ؟ 
ه - التكلفة : كم سمكون تظفة حفلة الطعام والمرطبات ؟ وكيف سيمكن التحكم فى 
عملية الدخول للمتاسية ؟ 
استراهات المرطجات : 
يعتير الوقوف بجانب جهاز إعداد القهوة أو المشرويات الباردة من المناظر 
المألوفة جدأً . حيث إن حسن سير يوم العمل يعتمد على استراحات القهوة الصباحية 
والمسائية . والاستراحات هذه هى أيضأ جِرّء فام من أى اجتماعغ ومهمة لراحة 
الأقل أن يتضمن استراحة لتتاول القهوة , 





لعل التخطيط للاجتماع التاجع 


خدمات الطغام والمرطبات الفصل الحخادي علبر 





ولم تعد استراحات تناول المرطبات فقصورة على تتاول القهوة والفطائر . ومع أن 
القهوة لا تزال فى الأساس بالنسية للاستراحات التى تتخلل الاجتعاع ٠‏ إلا أنه بتم 
حاليأ تقديم مرطبات وأطهمة متتوعة خلال الاستراحات . كما أن المسئولين فى المباثى 
التى تعقد بها الاستماعات يعرصون على إرضاء أقولق التانن ٠‏ خضتوصياً أولتك الذين 
بحرصون على صحتهيم ؛ وذلك عن طريق تقديم فواكه وعصائر وماء معلب ومعجتات 
قليلة السكر وقليلة الدهن . وقد تشتمل الاستراحة أيضاً على تعرين عضلى أو لعبة 
حركية جماعية منظعة . 
- الموقع : 

فى بعض الاجتماعات ٠‏ يتم تقديم القهوة والمرطيات داخل قاعة الاجتماع طوال 

اليوم (اتظر الفصل العاشر) ٠‏ حيث يتم وضع عاندة المرطبات فى مؤخرة القاعة يجاتب 
الحائط ء ويتم التتميه على المشاركين باستخدامها إذا رغيوا . وإذا تم هذا الترصب فإئه 
يجب ابلاغ إدارة المقر يتفوين الموقع بالمشرويات والمرطيات بصفة دورية ‏ 

وفى أغلب الاجتماعات تقدم المرطبات فى مكان مجاور لفرفة الاجتماع . وفى 
الاجتماعات الكبيرة يخضصى مكان المرطيات قريياً من متضدة التسجيل والاستعلامات 
وقريباً من هورات المياه + ويوبيد فى بعض المنانى تجهدزات كهريائية قى وسط صالة 
الاستقبال تسمح يوضنع المرطيات قى مهل متوسط مفتوح الجميع . 

إن تقديم المرطيات في مكان مفقتلق عن مكان الاآجنما ع يسمع بتغيير الجو 
ويضفى نوعا من الخصوصية على المناسبة ‏ ومن المواقع اللفضلة المسبع أو قناء قسيح 
مجاور للمبنى . وإذا تم اختيار مكان مجاور فيجب أن يمنح المشاركون وقتاً أطول لكى 
يستمتعوا بالقترة |الخصصة للمرطبات . 
- التوقيت : 

إذا حم الاتفاق على تخصيصي وقت للمرطيات ٠‏ قيئيفى ذكر ذلك خلال إعداد 
الجدول وإبلاغ المشاركين بذلك خلال الاجتماع . على كل حال فإنه ينبغي جدولة 
استراحة مرطبات بعد كل ساعتين من الاجتماع ؛ لإعطاء المشاركين فرصة اللتجول 


والأسترشاء 0 


افد دليل التخطيط للاجتماع التاجح 


الفحسل الحادى عشر خنفات الطهام واللمرطبات 





وتجدول الاستراحات عادة في منتصق الجلسة الصباحية وأيضا فى منتصقف 
الجلسة التى تعقد عند الظهيرة . ويالتسية للاستراحات الصباحية فان تقديمها قيل 
منتصف الصياح سوف يناسب أولئك الذين لا يتناولون قطورأ كبيراً فى الصمياح . ومن 
نفس المنطلق فإن استراحة الظهر تجدول (لاحقا) ؛ وذلك أن أغلب الناس يكونون قد 
تناولوا غداء كبيراً ٠‏ ويخصص ما بين (.٠7-١؟)‏ دقيقة للاستراحات لإعطاء الناس وقنًا 
كاقنا للدستمتاع بالاستراهة والذهابي لنورات المناة 1 واحرا س عمخلادقّات شائفية 0 
وكذلك التخنت إلى المشاركين الآخرسسن 8 
- قائعة الطعام : 

نقدم فى العادة قَيوةٌ عادية وقهوة بدون كافين وشاى وشوكولاته ساخنة خلال 
استراحة الصياح ؛ وأحيانا بعض المعجتات زات المذاق الحلو ؛ الا أن استخدام السكر 
ساعد على الخمول ولا بييبا عد على شحدر اليمم . وتقدم أغلب الفتادق القَهوةٍ 
والمشرويات الباردة جنباً إلى جنب ٠‏ إلا أن الناس يختارون الآن المشرويات الخالية فن 
السكر وكذلك المناه المعلية . 

قد يمل التاس عن استراحات القهوة هده ٠‏ لذا فإن التخطيط الجيد يضفى شيئًا 
من البهجة على نلك الاستراحات ٠‏ قعلى سبيل المثال فإن استخدام الزبادى ٠.‏ والفواكة 
الطاؤحة ٠‏ وعرقة الكخضولوات الطرنة ٠‏ وأتواعا مَك المكسرات سوف نووق للحضيوو . 
يعكن بمساعدة العاملين في القندق ترتيب حقلة شاي باستخذدام الخرق الصيتى 
الفاخر . وبمكن إضفاء جو احتفالى على المناسبة عن طريق تقديم اليالونات والفشار 
والحلوى القطنية والتفاح المطلى بحلوى الكاراميل ؛ ويطلب من الذين يقومون علي 
الخدعة ارندا ٠‏ مالامس مهرجين . 
- طريقة ترتيب الخدمة : 
برندون مما فو مفروضن أماميم . فهم بقومون بأنقسهم بفتع رُحاجات المرطبات ؛ 
ومصيوئ قهوتهم بانفسهم ٠‏ ويضعون المرطبات مستخدمين الكؤوس المعروضة . أى أن 


| إمعم 
دليل التخغطيط للاجتماع الناجح 


ضيجات الطقام والمرطبات القصيل الحادي مشر 





العاملين فى المبنى لا يتدخلون فى عملية تقديم الخدمة ؛ إلا أن أغلب الفنائق تستقطع 
رسما مقايل هزه الشدمة . 
- خسيط المصروفات : 

عند تحديد كمية المرطيات يجب أن تتوقع أن كل من يحضر سوف يتناول كوياً من 
القهوة أو علبة مرطبات واحدة ؛ وسوف يأكل شينًا مما يقّدع من المرطبات . وبعضص 
الناس لا يتناولون المرطبات ؛ والبعض الآخر يأكل مرتين . ويجب ملاحظة أن درجة 
حرارة القاعة قد تؤدى إلى استبلاك مزيد من القهوة أو مزيد من المشرويات الباردة 
حسب الحالة . ويجب على المنظم أن يراقب مكان المرطبات بين الحين والآخر للتاكد عن 
وجود كمية كاقية ٠‏ حيث إن الحاضرين قد يتضايقون إذا وجدوا أن المرطيات قد تقدت : 
لذا يِحِب إبلاغ العاملين فى المبنى بسرعة تفوين الموقع بالرطيات . 

وتعتير استراحة القهوة والمشرويات الباردة من ارخصى الأنوا م تلفة . ولكن لا 
نستغرب إن وصلت تكلقة علبة المرطب البارد إلى نولارين ؛ حيث إن إدارة المقر 
نحسبي التظلفة عن طريق حصر العلب النى استهلكت فى نهاية استراحة المرطبات . 
ويجب ملاحظة حجم علية المرطبات التى تقدم للضيف ؛ حيث يعكن أن تستخدم كوسيلة 
للحصول غلى تخقيض هن الجهة التى تؤمن المستكزمات ٠‏ فاستخدام الغلب ذات الحجم 
الصغير أفقضل من العلي الكبيرة التى عادة ها متركها الشخص نعد أن نملاً كأسه مرة 
واحدة ٠‏ فإذا لم مستخدعها شخص آخر فإن ما يتبقى فى العلية يعتير خسارة . لذا 
فإن استخدام العلب الكبيرة يشجع على الهدر . 

وبالتسبة للقهوة فقد ينم احتساب تظلفتها على أساس غدد الآكواب ٠‏ ولكن الغالب 
أن القهوة نياع بكميات مثل الجالون ٠‏ حيث تسكب داخل قلاية خاصة بحيث يستطيع 
المشاركون استخدامها بائقسهم . ويكقى الجالون عادة لعشرين كوياً ٠‏ لكن هذا العدد 
يخطلف حسب اختلاف حجم الكوب الستخدم ٠‏ وتستطيع غلاية القهوة اسشيهاب ثلاتة 
أو أربعة جالوئات قهوة . وقد تحمل نظقة جالون القهوة في الولايات المتحدة إلى )1١(‏ 
دولارا تقريباً . 


ل" دلبل التغطيط للاجتماع التاشح 


االفصل الحادي عبر خدفات الطهام والمرطبات 


وبح طش 7ت 2دواااا0 





إن عراقية مكان المرطبات الذي بوضع فى موقم عام أو قاعة قريية من غرفة 
الاجتماع أمر صعب جدآً لأنه بإمكان اناس اشرين من اجماع اخر أن يحصلوا غلي 
كوب من القهوة أو قرطي نارد . حقيقة لبس بالأمكان قعل لى شىء كنال هذا الأهر 1 
لذا من الأفضصل عدم التدخل ؛ حيث ان سائر الاجتماعات الأخرى توفر مرطبائها 
الخاصة بها . عما يجعل الخسارة مورّعة بين هذه الأماكن , أما فى الأماكن المحصورة 
فيمكن ضبط عملية الدخول إليها عن طريق الكويوتات أو بطاقات الأسماء علي سبيل المثال ‏ 

وياانسية للاجتماعات التى لا يخصصص لها ميزائية فيطلب من المشاركين دقع رسم 
بسيط هقايل القهوة أو المرطبات التي يستيلكونها . إذا كان هذا هو الحال فيجب زيادة 
مدة الاستراحة لكى بمكن إجراء تحصيل الرسوم بطريقة صحيحة . وإذا توفرت الثقة 
فانة يمكن وضع وعاء صفير يخصعىي لجمع التقود ويعاتية لوحة صفيرة لتثيية 
المشاركين إلى ضرورة الدفع ؛ وبوضيع ذلك فوق متضدة الخدمة . 

50000 احدي المنظمات الخارجية في تحمل مسئولية لتق بسر المرطيات 
عقايل الستفاح لها فالدعابة عن طريق اللوحات الإعلزنية ٠‏ وتوزسم يعضى المنشورات غلى 
السو 
الاستراحة شى الفرصصة الوحيدة أمام المشاركين للتعارف والتحدث معأ . 
الوجبات الكاملة : 

ليس منا من لا يتذكر وجبة معينة ل تزال عالقة في الذفن ‏ ومم أن الطعام في 
حد ذاته قد لا يكون من الدرجة الأولى . إلا أن الجو المعيز للجلسة يجعلها مختلفة غن 
غيرها . لذا يجب علي من يقوم بتنظيم الوجبات أن يضمن الجو المناسب الذى يحور 


- الموقعم : 


يته فى العادة تقديم أغلب الوجبات التى تقدم للمشاركين فى الاجثما ع فى تقس 
المبنى الذي يعقد فيه الاجتماع , لهذا السبب فإنه من الضرورى تتوق الطعام الذى 





دليل التخطيط للاجتماع الناجح 





خدمات الظقام والرطبات االفصل الحادى عشر 


قله اهل الكت تبلل اشهارة الا 

بح كو موص ب مر و د الاجتماع ع ٠‏ فلو وجد مثلا 
وحية ٠‏ أما الوجبات التى : تقدم لجموعة وده قاس فمى عاد تقدم داخل قاعة 
عور متسسة لهذا الفرهي: 

وأحيائأ قد تقدم وجية داخل قاعة العرض أو قاعة المؤتمر ٠‏ وقى هذه الحالة يتم 
التعاقد مع متهسهد لتجيين وتقديم الوحِية : اما فى الحالآات الفادية قإن تنظيم هذه 
الورجنة هو نفس الترتيب والتنظيم كما لى كانت تقدم داخل مينى الفندق . أما إذا لم 
يكن تقديم الوجبات جرءا عن برنامج المؤتمر فقد يتم تجِهير موقع لتقديم الشرائح 
والقطائر ة قي المفخل 5 . البهيو الخاصي بالموقع 8 

قد مكون تناول وجية خارج الجو الخاصص يالاجتماع أمر محيذ لدى المشاركين » 
ولكن عملية التخطيط لوجبات تقدم هارج نطاق الاجتماع أمر صعب ٠.‏ ويزيده تعقيداً 
تنظيم المواصلات يالنسية للمشاركين (انظر القسم الثانى الخاصى بتناول الوجيات 
خارع مقر الاحتمام] - 
- التوقيت ؛ 

فى أمريكا الشعالية يتم تتاول الفطور ما بين الساعة السابعة والتاسعة صباحا . 
والقذاء عاتن الحابنة عشرة والتضصف والواخدة ظيرًا ٠‏ والعشاء ها بت السائنسة 
والثامنة مساء : ولكن فى أمريكا اللاتينية وجئوب أورويا لا يتم تقديم الوجية المسائية 
قيل التاسعة فنساء 

ومحب تهديذ وؤقت تثاول الوجبات عند التخطيط لبر تامع الاجتماع د كما أن عند 
الذين يقدمون الوجبات يؤّثر في طول الوقت الذى يستفرق تقديم الوجبة . وعادة فانةه 
بالإفكان خدمة حمسي همشاركًا شلال ساعة واحدة :لعن إذا كان عدد المشاركن 
صباحى فيجب أن يتاسب وقته الذين يستيقظون ياكرأ والذين يتامون إلى قرب موعد 





ا ذليل التخطيط للاجتماع الناجخ 


القصل الحادي عر سيمات اللقام والرطبات 








الاجتماع . وإذا تخلل, الوجبة تقديم جِوائز أو عرو أو أى مثاسبة لها علاقة 
- قائفة الطعام : 

إحدى السيدات التى تعمل في سكن جامعي ؛ وكان من واجباتها اختبار الطفاع 
للطلاب ٠‏ دأبت على اختيار الوجبات حسب اللون ٠.‏ فإذا الشتارت اللون الأبيض كانت 
تختار الذحاج والبطاطا والرز والقرنبيط . واذا اختارت اللون الأحمر كانت تختار 
اللحخ الأحمر والشمندر والتقاح : 

مثل هذه المرأة تحتاح الى مساعدة ٠‏ فل يكفي أن نَكْوِن الوجية صحبية فقط . بل 
نبجب أن نكون لذيدة ومعيفة العظر كذلك . 

لذا قإن منظعي الاجتماع يجتمعون مع العاملين فى قسم تقديم الوجِيات والطهاة ؛ 
التصميم قائبة الطمام وخدمات الأكل ‏ كما أن أغلب المؤسسات التى تملك مياتى 
خاصة بالاجتماعات تنقدم عادة بمقترحات خاضة بالأكل ؛ وتستطيع توقير وحيات قد 
لا تكون من ضمن الوجيات التى يقدموتها . 

وسوف تتم مناقشة موضوع التخطيط للوجبة بشكل أكثر تفصيلاً . 
- خدهات التحهيز : 

يعمد الوقت المطلوب لتجهيز المائدة على عدد المدعوين . إذ متراوع الوقت المطلوب 
من ثلاثين دققيقة لوجية تكفى ثلاثين شخصا إلى ساعتين أو ثلاث لوجية تكفى ثلاثفائة 
شخحى ‏ واذا كانت الوجية سوف تقدم فى نفس القاعة الحى يفقد بها الاجتماع : 
فيجب مراعاة تجهيز الأطباق والملاعق وخلافها قبل يدء الاجتماع ٠‏ حيث يصعب 
التجهين أثتاء عقد الاجتماع . 
بنقسك ٠‏ . فقى طريقة الجلوس بجلب الطفام إلى الشدسن الجالس على المنفيدة ؛ أها 
طريقة «اخدم نفسك بتفسك» فإن الحضور يقومون فيها يخدمة أنقسهم فن مكان 


دليل التغطبط اللاستماع الناجخ ْ العنا 


خدفات الطقاع والمرظبات القصل الحادي عشر 





توضم السلظة فى مكان : والؤجبة الرئيسية فى مكان ؛ والحلوى فى مكان آخر , 

وصين الشكل رقم )١-١١(‏ امئلة لطريقة تنظيم الوجبات التي نتيم طريقة الخدم 
نقسك . وإذا راد عدد المخدومين عن خمسة وسبعين شخصا قيجي تخصيم 
ا كل ليم : 

لتقت امتشفواء طريقة تست اناه 832 مب عمل القوانا مضي السعل اد 
يمكن تقريم الطفاع على متاضد تركب ملتوية على شكل افقى ؛ وذلك لأضقاء شكل 
ممَين على الجلسة . 


الشكل :!١-١١(‏ طرق ننظيم طاولات الوجبات المقتوحة اوجبات البوقيه!ا 





لحمل 1 
اليل التغقطيط للاجتماع التاجخ 


الفسل الحخادن عستمر شيمات الطقام بواللرطيات 








وعند استخداء الوجبات بطريقة «اخدم نقسك بنفه.ك» قد دَّهِيْ مناضد لجلوس 
المشاركين فى الوجبة ,وقد لا تستشدم مناشسد لهذا الغرضى . لكن اذا ها استخدمت 
المناضد يهب الاتة اقي مع أصحاب المبنى على الأشياء التى توضع على المناقد 
لاستخدام المشاركين » ولكى تسير الأمور على ما يرام في طريقة «اخدم نفسك 
بنفسك ٠‏ يفضل وضع المشرويات والخير والزيدة ومعجون الطماطم على المنضدة بحيث 
تكون في هتتاول كل مشارك : 

ويجب ترك عساحة متر مريع تقريباً لكل عشارك سواء فى الوجبات التى تستخدم 
«طريقة الجلوسء أو طريقة «اخدم نفسك بنقسك ٠‏ التى يستخدم قيها مناضد للجلوس . 
وأغلب أنوا م المناضه التى تستشنم لمثل هذه الأغراخى فى المتضدة الذائرية يحيث 
يمكن لتسعة أو عشرة أشخاص الجلوس على منضدة واحدة حسب حجهمها . مع العلم 
أنه اذا جلس كل هذا العدد فسوف بكون طريقة الجلوس مؤتحعة تبجنا لذا من 
الأفضل ترك مسافات بحيث يستطيع المشاوكون ومن يفقوم على خدمتهم آن بتحركوا 
بحرية . وإذا استخدمت المناضد المستطيلة قإنه سوف يكزن بالإمكان توصيل أجِرّائيا 
إذا دعت الحاجة إلى ذلك . 

ولكى بكتمل تجهيز صالة الطعام يجب تخصيصي منضدة رئيسية ومتاضد لتقديم 
الطعاح ومكان للفرقة الموسيقية إن وجدث . وسوف يتم التحدث عن طريقة تقديم الطعام 
بشكل مفصيل لاحقا . 
- خسط المصروفات : 

قد لا تكلف شريحة اللحم والبطاطا المحمرة فع خضر وحلوى أكثر من عشرة 
دولارات فى الولايات المتحدة إذا ما أعذت فى المنّل . ولكنَ قد تكلف نفس الوجية 
خمسين دولاراً إذا قدمت أثناء مندية خلال اجتماع . لذا فإن تكلفة الوجبات تمثل نسبة 
عالية من الميزائية المخصصة الاجتماع . الا إذا لم يشتعل الاجتماع على وجية بحيث 
يتولى كل مشارك الأكل فى المكان الذى يريد وعلى نفقته . 

ويالنسية ليعض المأاكولات التى تطلب خصيصاأً فسوف تكون أكثر تكلقة . لذا يجب 
مراعاة أن تكون الأطعمة التى يثم اخثيارها متوفرة وقى موسهها وذلك اتخقفيض 





ليل التغطيظ للاجتماع الناجح 





خدمات الطعام واكرطبات اتفصمل المنادى عطبر 


ال سد ووس عم ال 
المصاريق . وبالإضافة إلى تكلفة الطعام والمشرويات . هناك أيضاأ الضرائب ورسوم 
الخدمة . والضرائي تختلف حسي الأولوية بالتسية لأمريكا ٠‏ أما رسوم الخدمة فهى 
تتراوح ما بين (ت١)‏ الى ]١:(‏ بالمائة . وتحسب تكلفة الطعام غادة على أساس تظلقة 
القرد الواحد ويطلق على ل ا - لذلك تحسب التكلفة يعدد الأغطية 
التي تقدم ٠:‏ ونيجب أن د شيم :لتم غيم محددا ما من الأشخاص ؛ بحيث تستطيع إدارة 
المينى معرفة عدد الأشخاص التوقعين لكل وجية . وعادة تطلب إدارة المبنىٍ ذه 
المعلومات قبل يوم أو يومين من بدء المناسبة ؛ فإِدًا اتفق على (-4) شخقصا مثلاً وله 
يحضر إلا خمسة وثلاتون فإن بمقي المتمهدين يحسيون كامل القيمة . لذا إذا كانت 
التكلفة للشخص )٠١١(‏ دولارات فإن ذلك يعني أتنا خسرنا (50) تولارا :من أجل ذلك 
يحب الحرص والتاكد من عدد الذين سيحضرون بالضبط . ويسمم بعض المتعهدينْ 
بنسبة (8) أكشر أو أقل هن العدد المحدد . أتى إذا راد العدد عن )1١(‏ وجية فإن 
المتعهد يجهز (57) وحبة [5 زيادة ) . وبحسب تكاليفه على أساس (55) وجبة . لكن 
إذا حضر (5؟) فدعوا فإن المتعهد يحسب فقط (18) وجبة ٠‏ أى بتقص (#5) من 
(:) وهو الرقم المحدد أصلاً . 

وتعد أحياناً قوائم يوقع عليها المشاركون فى الوجبات . ويستطيع المنظم أن 
بحصى عدر الحضور ٠‏ ويبلغ مدير خدمات الاجتما م بعدد الذين بشاركون فى الوجية : 
(أحيانا يح إطاكاك اعبات تكو يكم لو متعغلف لكا جيه حك ايده 
الحالة بقوم المنظم بعد البطاقات التى تسلع عند الدخول ثم ييلع مدير خدمات الاجتماع 
بعدد الحاضرين أو ميلم المتمهد لإتمام عملية الحساب . 





وكما هو الحال بالنئسية لاستراحات المرطيات ٠‏ فقد تتمهد منظمة أو مؤسسة 
بتحفل تكاليق الوحبة : أو المشرويات أو الحلوى مقابل السماح لهم بالدعاية . وقى هذه 
الحالة يتعين على منظم الاجتماع أن ينسق هذه العملية بين المؤسسة التى تتحمل 
التكاليق . ومدير خدمات الاجتماع أو متعيهد التموين . 


لوال لس م م سك 
دليل التخطليظ الاستهماع التاجخ 


القصل الحادي عشر خدهات االظهام واللرطهات 








أنباط الخد مة : 


بالنسية للوجيات التى تقدم لمشاركين جالسين على عتاضد ٠‏ هناك أريع طرق 
رئيسية لتقديم الوجبات هى : 
- الطريقة الامريكية : تجهيز الاطباق فى المطبخ ثم توضيع أمام كل مدعو . 
الطريقة الإنجليزية : تؤخذ الوجبة إلى المنضدة وتعطى المدعو الذى يقوم بأخذ جزء 
ثم يوصله إلى مدعو أشر ٠‏ ثم يتنتقل من مدعو لآخر وهكذا ‏ 
- الطريقة الروسية : يحضو الطاهى الأطباق ويقوم يخدمة كل مدعو . 
- الطريقة الفرئنسية : يِجهر الطاهى الطعام على النضضدة ثم يبوزع على المدعوين . 
ومن الأعئلة على ذلك السلطة ء قهي تجهر أمام المدعوين ثم تورّع عليهم . 
وبالنسبة للمطاعم اليابانية فهى تقوم بتجهيز العديد من الأطباق على النفدة . 
ولكل من طرق الخدمة الاأريم السايقّة محاسن ومساوئ . فخديهة المدعو 
بالكامل (كما يحدث داطل المتزل) تتطلى عددا كبيرا من العاملين . ومن الصعبي 
تصور كهية الطعاء التى تتطلمها الخدمة الذاتية . أها طريقة التقديم التى يخدم قبها 
المدعو وهو جالس على طاولته فتحتاج إلى وقت طويل . وبالئسية لطريفة الخدمة حسب 
النظام الأمريكى ٠‏ فقد يحدث أن يبرد الأكل إذا لع يقدم فى ؤت محيد ‏ 
ويجب على المنظم أن يستهين بيعضى المراجم لكى يستطيع تحديد طريقة الخدمة 
التى سوف يختارفا . إن عدد الاطباق التى يتقرر تقديمها يحدد العدد المطلوب من 
الأدوات الاتزفه للخدمة ؛ وتحدد درجة رسمية الوجية طريقة التقديمة د كما أن 


المشروبات التى ثم تقديمها تحدد نوعية الأكواب التى تستهدم ٠‏ ويوضم الذاكل رقم 
(115-؟) تموزجاً لترتيب طاولة الطعام . 






دئيل التخطيئظ للاجتماع الناجح 





خدمات الطعام والرطيات الفحسل الحادى عشر 


الشكل !"-١١[‏ : فثال على طريقة ترتيب الطاولة 





التخطيط لفانية الطهام : 

يتعين على المنظم عند اختيار قائمة الطعام أن يضع تنصب غينيه المعابير التالية : 

أولاً : لع يعد التاس فقط يهتمون بالتفتية السليمة هذه الأيام :وإنما تعيوا ذلك 
إلى اهتمامهم بالسعرات الحرارية . ومصادر هذه السهرات . لقد ولت أيام اللحم 
والبطاطا الى غير رجفقة . حيث ستدعىي التقزية السليمة وحبات متوازتة . يها 
بروتينات ويقول وخضراوات متنوعة ٠‏ 

ثاتياً : يجب أن تكون الوجبة عتكاملة . فمثلاً لا يتبقى تقديم طماطم ويرتقال خلال 
نفس الورجية ٠‏ 
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الفحسل الحادي تمر : ع والمرطبات 


ثالثاً : يجب أن يكون شكل الوجبة متتاسقًا ومتنوعًا . فلا ينبغى وضبع بطاطا 

رايعاً : يحب مراعاة تناسق الألوان : إد إن اليازلاء والقاصوليا لن تكون جذاية إذا 
ما قدمت في تقس الصيص . 

وأخيرا ٠‏ يجب أن تشتمل الوجبة على أنواع من الأطعمة والمذاقات ؛ قلا يتيفى 
تقديخ وجبة تحتوى على سلطة القطر اذا كانت الوجنة الركئسدة معدة بصلصمة القطر ٠‏ 
كما أن تقديم وجبة يقلب عليها طعاخ هن نوع واحد قد تكون مملة . 

يعتقد يعض الناس أن الغذاء يؤثر على المرّاج ٠‏ ودرجة الحيوية ٠‏ ودرجة النشاط 
الذهثي . قمثلاً . يشعر يعض الناس بنوع من الدوران عتد تناولهم لوجبة ثقيلة . لذا 
يجب أن تحنوى وجيات الفداء نوعيات اخف من وحبات العشاء ونوضمم الشكل 
(1-11/ تموزّحاً لوجية طعاع خاصة . 

ونجكب علي منظح الاجنماع مراعاة أن بعضن الأطهقمة تسيب حساسية لبعضص 
هناك عددا متزايدًا من الناس لا يأكلون إلا التباتات . وعلي منظم الاجتماع أن يعاول 
معرفة ما إذا كانت هتاك حاجات غذائية خاصة لبعض المشاركين ؛ ثم يتم بعد ذلك 
الاتصال بمدير خدمة المؤتمر لكى يقوم بتأمين الاحتياجات . 

كما أن التخطيط لقائمة الطعام فتطلب اختيار أنواع المرطبات . قمثلاً يقدم الشاى 
النازد دائماً خلال فترة السيف. 

وتمنع أغلب إدارات المقار المقصصة لعقد الاجتماعات الجهة المنظمة للاجتماع من 
تأمين ما تحتاجه من مشرويات ؛ لأن هذه العملبة تدر ربحاً على إدارة المقر نقسها لدّا 
يحب الاتفاق مسيقاً على هذا الموضوع . 
الؤجبات الخار جيسة : 


قد تضفى الوجبات خارع مقر المؤتمر توعا من الشاعرية والمرح وتغبير الجو , 


امع ع اي دايا 


خدبات اتطهام والمر سات الفصل الاي هشر 


الشقل 1١١١‏ - "! : مثال على قائمة طقام وجبة قداء 


قائمة الغداء 


عصير فواكة مشكلة يتكهة النستاع 
قطم من الجين 
حس روفي مشثئل 
مع صلصة الكل 
لحم مشوي من خاصرة البقز 
قاصوليا البحيرة الزرقاء 
بطاطا فرنسية 
كريمة المارينيه 


سائؤن سك يصاعنة الكل 
ملطلةه سمائخ وكسى مع صداصية 
الجين الثرويجي الأزرق 
صضلوع يقر مع ضصاضية المشروم 
قلدون 
رو لويزيانا اليرى 
كريمة النوت 
كفكة الشيكولاثه اليولئدية 


تشعل الوجبات اختيارك عن المشروبات ؛ والقهوة . والشاى (إحار ومظع]؛ والخيز والزيدة . 


صِميم الأسعار علبيها ضمربية مسيهات 8 ': ورسم. خدمة 2506 . 





ذلمل التخظطيظ للاحتساح التاجمح 


القضصل الادي عنتيسر خدفات الطهام والمرظبات 
_- سهد . 


وتعتسه هده الطريقة عل قراع عنظم المؤتمر بحجِد عدد كبير عن الطظاولات فى :عرد ف 
المطاعم لتناول وجية تحدد مسبقا . ويجب أن تكون هذه المطاعم قادرة على استيعاب 
عدد من الطاولات التى تخصص للمشاركين فى الاجتماع ؛ ويقضل أن تكون المطاعم 
عتقاربة من ناحية الستوى وجودة الطعام والتلفة ؛ ويفضل أن تكون غير بعيدة 
لتسهيل ميمة المواصلات . 

ويستطيع منظم الاجتماغ أن يقدر غدد الطاولات التى يتغين حجِرّفا من واقع هدد 
المسجلين للحضور للمؤتمر . كما يجب إبلاغ إدارة المطعم أن هذه الأرقام قايلة للتغير . 
لكنْ بحب أن يتم الاتفاق على وقت عمين لتحديد الأعداد بشكل دقيق [عادة نكون هذا 
الوقت قبل (4؟] ساعة على الأقل ] . ويستحيل تنظيم وجبة خارجية فى أول أمسية من 
أمسيات الاجتماع إلا إذا كان عدد الحضور معروقاً مسبقأ وثم عمل حجز سابق 
بواسطة منظم الاجتماع , 

ويعطى المسجلون عاد ثبدّة عن المطاعم مع قائمة للطعام لكل المطاعم التى يمكن 
زيارتها. هذا إذا لو تكن هذه المطلومات قد أرسلت مسبقا فى مرحلة التسجيل المبكر . 
ثم توضع قوائم تسجيل يستخدميا الحضور لتسجيل آسمائيم فى المطهعم الذى 
بقضلونه . ويمكن استخدام هذه القوائم لإجراء الحجوزات اللازمة قى المطاعم . وإذا 
حدث أن سجل عدد قليل من الواغبين في عطعم معين فإتة قد يكون عن الاتسب 
اإقتاعهم بمكان آخر . 

ومن المستحيل التنيؤ مسيقاً يرغيات الحضور بالنسية لتفضيلهم وحِيةٌ معينة : 
حيث إن الناس عيلون عادة الى تقليد الأخرين . فاذا حدث أن اختارت 
مجموعتان من الناس نفس المطمم . فعن الأفضل إايقاف التسجيل فى القوائم الخاصة 
بنقس المطفم ؛ لأنه سيكون من المتفذر ايجاد مكان فيجب على المتظم أن يراقب 
المسجلين فى أى عناسبة ؛ وذّلك اكحتب حنوت ازرنخام : وَإذا لاحظ رَيادَةٌ عدد 
المسحلين الراغبين فى مطعم معين ٠‏ فائة بالإمكان الاتصال بهذا المطعم #ابلاعيم برَيادة 
عدد المتوقم حضورقم . 

ويصل المشاركون إلى المطاعم التى حددوقا يوسائل متعددة . فمنهم عن بسير على 
قدسيه ؛ ومثهم من ستقل سيارة شاصة أو أجرة للوصول للعطهم . وقد يؤمن متظم 


ثيل التخطيط اللاجتهاع الناجح اهلها 








خدمات الطهام والمرطبات القصل الحادي عشير 
اج7ججعم 7 2122 برا ين لاا سس 1 لاس 011 لضت 








المؤتمر وسائل تقل جماعية من مقر اللؤتمر الى المطاغم حسب مواقعها إذا كان ذلك 
ضرورياً (انظر القصل الثاني عشر حبث بناقش المواصلات الخاصة بالاجتماع) . 

إن توقيت العشاء الجماعى الخارجى يجب أن يراعى فيه ما إذا كانت فتاك 
مناسيات أخري فى وحية العشاء حنث يحب أن يزاعى ذلك فى الحدول ؛ لأن طريقة 
الخدمة فى مطعم ما تختلف عنها فى المطاعم الأخرى .مما بجمل وقت انياء العشاء 
مختلقا أنكماً . 


يدفع المشاركون في الوجبة الخارجية فى العادة فاتورة المطعم بإذ إن دور المنظم 
هو فقط عمل الحجوزات . وعادة ما يطلب المشاركون الطعام من خلال قائمة الطعام 
الخاصة بالمطفم . وقد يستطيع المنظم الحصول على بغر محدد للوجية مع ها في ذلك 
مشقة كبيرة . وفى هذه الهالة يكون سعر الوجبة ضمن رسه المشاركة فى الؤتمر . 
عندها يمئح المشارك قسيمه يقدمها للمطعم بعد الوجية . ويتم محاسية المطعم يعدد 
القسائم التى يقدمبا لمنظم المؤتمر . 

اذا عاج تحديه سحن الجية الوا و مسيغا كاج كل مظعم يمل لتقام بقعية 
الوجبة التى سيقدمها بهذا السهر ؛ ويطلق فى القرب على هذا التوع من الخدمة اسم 
«طاولة المنزل ٠‏ وعادة يتم تقديم نوعين أو ثلاثة أنوا ع من الأطعمة . فعثلاً تقدم لحمة : 
أو سمك ء أو دجاج مع يعض المقبلات والحخلوى والسلطة . وعندها يدون المشاركون 
أسماءهم داخل قائمة مطعم ما ٠‏ فإنهم أيضاً قد يحددون الوجبة التى يربو فى 
تناولها . وعندئذ يستطيع منظم المؤتمر إبلاغ هذه المعلومات لأصحاب المطاعم . 

قد يكون تتظيم الوجية الجماعية الخارجية يشكل اختيارى بحيث يطلب ممن يرغب 
المشاركة دفع قيمة الوجبة فى يوم التسجيل للمؤتمر . ويدفع المشارك قيمة الوجية 
اح جر امريد إن اي 0 للمطعم عند وصوله إلى هناك . وإذا ثم 
هذا الترتيب فإن منظم اللؤتمر يكون مسئولاً عن تسوية الحسابات مع المطعم لاحقا . 


وقد ينظم ٠‏ بدلا من الوجية . أمسية ترفيهية للجميع . بحيث يختار المشاركون إما 
الذهاب الى فطعم وافا إلى التوادس الترفبهدة ٠‏ ويح حكن مشاعهد لهم مسبقاً ؛ وعادة 
تومن وسيلة موا صلات تنقل الام إلى مكان متوسط بين هذه الأماكن : 





اليل التخطيط للاجتماع التاجح 


القصل الادىق عشر خدهات الفط عام والمرشنات. 


وفي هذه الحالة يدقع المشاركون قيمة ما يستهلكون من هذه الأماكن : أو قد يمتح 
المشارك قسيمة تسمح له بكأس عصير واحد محدد السعر مسقا . 


إن التنظيم لوجبة جماعية خارجية يستقرق وقتا وجهداً كبيرين : لكن عادة ما 
تكون التقيجة إمجابية بالتسية المشاركين عن أعضماء ١‏ للؤتسر : 


الوحبات المعد: داخل سندوق : 


يمكن فى بعض الأحيان إعداد وجبات مسيقاً ووضعها داخل صندوق صغير كخل 
مئاسب لوضيع يصفب معة ترتيب وحبة كاملة داخل مقر المؤتمر . ويشية صتوق 





الوحبة هذا صتدوق القداء العادى . واذا ثم تحضير الوجبة داخل الصتدوق يطريقة 
جذابة بحيث يتم تثاولها فى مكان جذاب فإنها تصبح عماظة للوجية الكاملة التى تقيم 
داخل المطعم : 
- الموقع : 

بوزع على المشاركين صناديق بداخلها وجبة الغذاء ليأظوها اينما شاع!ا؛ أو تيوع 
صناديق الطماع الضغيرة فى موقع محدد مكلا بجوار المسيم أو فناء لعية الجولف .. الم 

ومن الأمثلة على التوقيت المناسب لتقديم صندوق طعامح صغير هو عندما يعقد 
اجتماع داخل الجامعة حيث تمظئء المطاعم وقت القذاء . لذا قد معطى المشاركون فى 
المحاضرة صناديق الغداء ويطلي منيم أن يأكلوها فى أرجاء الجامحة بعيدأ عن المطعم 
يسيب الرحام . وتئاسبي صناديق الطعاح الصغيرة عندما يكون الجو الخارجي جذاب 
يحيث ترغب المشاركون فى الاستمتا ع يه وهم ياكلون . وكدلك عتدما تضم المشاركون 
فى المؤتمر الى رحلة سياحية داخل المدينة . فمن الأفضل تقديم صندوق وجبة لهم 
يأكلوتها فى الطريق . 
- التوقيت : 

يعتبر التوقيت من العوامل التى تجعل من استخدا رهد - داحل صندوقي 
صقير أمرا ضروريًا خصوصاً عندما يكون جدول المؤتعر مضقوطأً . إن تناول الوجبة 
داخل سيارة النقل أو قى حالة استعجال غير محيذ ٠‏ ولكن قد يكون 0 يسيب 
الجدول . أها تناول الوجبة المعذة مسيقاً داخل صصندوق صغير فهو ممتع للغاية . 


ال 
دلبل التغخطميط للأجتماع التاجح 


خدمات الطقام واللرطبات الفسل الخقادي عسمر 


- المستويات : 
تضطلع عادة ادارة المينى الذي سيعقد فيه المؤتعر بعهمة تجهيز وجبة الصندوق 
الصغير : وقد تتقدم باقتراحات يشأن أنوا ع الطعام الذى يقدم : أو قد يعهد بالموضوع 
لتعهد خارجيى . وتتكون وجبة الصنديوق الاعتيادية من : شطيرة : ورقائق يطاطا ؛ 
وفاكية وحلوى , وقد تقدم أشياء أخرى مثل الذجاج . والقطائر والسلطات .. إلخ , 
المهم فو تقديم وحمة عتكاعلة يمكن التهامها بسهولة ويسر . 
- طريقة تقديم ووجبة الصئدوق : 
يمكن تقديم وجبة الصتدوق الصغير فى أى مكان تقريياً . فمثلاً يمكن توزيعها على 
المشاركين عند خرؤجهم من اجتماع ؛ أو أثناء ركويهم الحاقلة . أو يمكن توزيعها حال 
وصوليم الى وجيتيم معتل منكزة أو حديقة ‏ ويجب على المنظم أن يتاكد من وجود 
حاويات للنقايات تكقى لاستيعاب ما يلقى فيها . وأن يتاكد كذلك من وجود تطليمات 
يشان تتاول الظعاد قي ذلك المكان . 
وبعكن تقديم الوجبة الجاهزة بطرق مخطفة . فيمكن وضعها داخل كيس ورقى ٠‏ أو 
داخل صتدوق صفير أبيشن اللون ٠‏ او داخل سلة صفيرة ؛ أو داخل شنطة صتيرة 
لكى يستخدمها المشارك لأغراض أخرى مستقبلاً . وعلى كل حال يجب أن يكون الوعاء 
المستخدم قادرًا على حمابة محتوياته الداخلية ؛ وأيضأ يجب أن يكون من النوع الذى 
يسهل التخلض منه بسهولة ويسر او حتى الاحتفاظ بمحئوياته ليعض الوقت . 
- التكلقة : 
تعتمد تكلفة الوجية المفدة داخل صندوق على توعية الصتدوق المستخدم وتوعية 
الطفاخ ؛ وقد من التكلفة قبمة التسجيل فى المؤيعر أو قد مكون الخحشارية . فاذا 
كانت التكلقة تدقع بشكل منفرد قإئه نمكن تحهسيلها أثناء عملية التسجيل قي بداية 
المؤتمر ٠‏ ثم يعطى من يدقع قسيمة يقدمها لمن يقوم بتوزيع الصتاديق . ويجب أن يبلغ 
التمهد ناتك ك الذي يرغيون فى الخحصول على الوجية الحفوظة داحل الصتدوق 
ونا لنسية رسيم الخدمة لثل هذا النوع من الوجبات قانه بفائل الوهنات الأخرى . 


لديل 
دليل التشطيط للاجتماع التاشح 


الفصل اناد قشر عدمات الطعام والرطبات 


حفلة الاستقبال : 

يقس اتفلة السقبال حلة العصائر الت :دم فى يدآية للؤتس «وهي كد كون 
يسيطة حيث يقدم فقط العصائر وقهوة وشاى ؛ أو تكون مناسية ضخمة يقدم قيها 
وبحبة كيزة .. ومن حؤايا شفلات الاممتقبال أزة وسكق نميا الإنوان أفدية بحرت ذا , 
كلوق 

يمكت إقاعة سفل الاسنتقيال إما فى قاعة كبيرة: + وإما في عرنةقطار قديم. + وما 
فى قارب .ويتم اتختياز المؤقع ليناسب الحددة . ويكؤن حفل الاستغيال أكثر امتاعاً إذا 
أقيم بعيدأ عن مقر المؤتمر . حيث إن الموقع الخارجى يضفي نوعاً من الحيوية والتشاط . 

إن عند الذين يشوف ضور قم حقل الاستقبال تساعد علي تكذديك حهجمخ المكانئ 
المرطيات للناس وهم وقوف تقدر يمتر وتصف المت المريع . 
- توقيت حفل الاستقبال : 

نفام حشلذؤت الاستقيال عادة دض السناعة الكاعسة والسابعة والتصيقف 300 د ولحت 
مراعاة جدرلتها بعد لخر جلسة من الاجتباع + ويجب اتهاقفا قبل رقت العشاء. + رينظم 
عادة للاجتماعات الكبيرة عفل استقبال يعقد فى الليلة الثى تسبق الجلسة الافتتاحبة 
انوا ع القصيرات والمشرويات الساكنة يحيث يجد كل شخصن ما بثاينية . ويجب 
العاملي فى البق قى كل ما يختص نتتظيم حقل الاستقبال . لخصوصاً قيما يتلق 
يمن سيتولون تقديم الخدمات . حيث يجب ترتيب مكافات مناسية لهم . 
- قائمة الطعام : 


تقدم فى العادة بعضى المقبلات الخفيفة والمشرويات المتنوعة فى مثل هذه اللقاءات . 
ويجب الاستعانة بالعاملين في المبني للتعرف على ما لديهم من مقترحات خاصة بما 
يمكن تقديمه ٠‏ وكميات الأكل التى ينيف تقديمها . ويوضح الشكلان ٠ 4-1١(‏ 11-ه) 
مثالين لقائمتى طعاع ليده المناسبات . 


دليل التفظيط اللاجتماع الناجعم “ا 





غدمات الطعام والمرطبات انتضل ارق مشت 
قائمة تنظيم خدمات الماكولات والمرطبات ؛ 

د كليو 

ل ١‏ - الموقع .... 


ل ؟ - الوقت ولق و ا ا 











* - نوعية الأكل بما فى ذلك المرطيات ... 
- الطلبات الخاصية : 
ل 5 - القن المتوقم مستبت 
8 المتقلفة 7 الدريد يس حو ياي مسار صا يج عر صا مسو واد ا 101 


ل * - طريقة تنظيم الطاولات بسي ا ات 
تكد الطاولات 5 ربح دونه د د ووو د سوا سقو ار ل ع عب عر يلب وس و م 


الطاولة الرسية كاعري لوو ل ا ع 


لثنا دليل التشطيط اللاستفماع الناشح 


خنمات الطفاع والمرظبات 
القسل الخادي عبثمر 


0 5 - طريقة ضبط الزوار 











ل] ٠١‏ - ققرات البرتامج ....ى.... 

لا ١١‏ - نوع الديكوزر كع و ا ا 1 
0 ؟١‏ - الشموع والورد . 

ال ١١‏ - طريقة ترتيب الطاولة الرئسمية ...ب 


- المرافقون 


الشكل 1١١١‏ - 4) : مثال على قائمة طعام حقل الختام اللجحاسية الواحدةا 





سيقوم طباخنا بتحضيرها قى الموقع 
محطة الطفام الشهى : 
قنطم المجاع ولحم اليشر ‏ 
٠٠(‏ قطعة) . 
محطة الفطائر : 
قبلائن وقيقة سنشتوة باليجاج أو سهق : 
]٠٠[‏ قطعة . 
محصطة الكريقة : 
توعان عن للكريتة الإبطالرة , 
محضرة يصلصية القرينو و مايتاور! . 


إتكفى ال ٠٠٠١‏ شخص) 


جميع الأسعار مضداق إليها 8“ ضريبة مبيعات و 18: رسم خدعة , 


دلبل التعطيفة للاجتماع الناخح 


خهفات الظهام والرطظيات الففسل الادى هطمر 


الشكل 1١١!‏ - ف) : فثال علي فائمة طهام حفل ختافي اللشخصن الواحدا 


خضر طارع متتوعة 
مع أطباق أكل منوعة 
طاولة نسم سيعة أنوا ع من الجين تقدم فم 
شرائع كبن فرتسمى رقيعة - 
محار وسمك صدفي نقدم في اتصاف محارات 
مشروع محشى يلهم سرطان البحر 


«ة رثا نولارا الششصن الواهد 


لحم مشوى عن حاصيرة النور 
تشاع مسب للج هرا متيلة طابقا 
مقيم مم الجاووار ورعية الشخصي من صلصة الفجل الحار قو صلصة اللمسترد 
لويد فاع 
مقطع حصب الرغية من قبل طُباحنا 
بقدم مع حير السكويت الجئوبي والصلصية . 
تشكيلة من الشواكه 


ة , 77 مولارًا الشخص الواحد 





م1 حت 
دتميل التخطيظ اللاجتجاع الناجم 





القصل اطنادى غتتتر 


خدمات الدقعام والرطيات 





قائية سبممضر نات شاف نخاصة : 


اسم الجلسة 

رئيس الجلسة 

تم تحديد عصاير الكيرباء 

تم تحديد طريقة تقبيم التاقذة والأبواب 
تم تشبيت الأسبلتك الظاهرة بالأرشى 
أسجهزة تكبير السصوت 

طريقة توزيعها 

تم اختيار أجهزة تكيير الصوت 
جياز عرض الأفائم 

التوريع 

إثارة إضالعة 

جِهار غركن شرائع ضغيرة 
التوريع 

إثارة إشافية 

التحكم من يعد 

جهاز عرض الشرائح الشفافة 
التوزيم 

إتارة اضصافية 

شمرائح شفافة”, أقلام ملوتة 

جياز فبديو 


سس سح 


ليل التغطيظ للإستماع الاجم 


الموقع الوقت 





القددى_-- النوع 
السماعات والمكيرات 


الشاضة 

سداتر القماش 
تجهيزات الاحتيار 
الشاشة 

الستائر القماشية 
أجهزة اختبار 
عيد الحاويات 
الشياشة 

سستاثر شماائعية 


أجِهرَة اختيار 


صدمات الطعام والمرطيات الفكسل الخافى عصدر 





أجيزة العرض. مكائها د 
أشرطة التسجمل أجَهرّة اخننار 


دائرة تلفزيونية مغلقة مكاتي سحدة: 


أجيزة عركن بكائها س-م 
أَجِيِرْة حاسب الى مكائهاب 
تجهيزات اختبار الأقراصي المطلوية 


احيزة الاخنار 
أجيهزة سسجيل أو مشقل أقراص ممقتطة 
تم الحصول علي الأقراعن 
أجيزة فوسيقى فكائها من 
أجهرة اخنيار 


صفائم قلابة أوراق - تلام ملرتة 
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الأفضال المخنادق هبر خيمات التطغام والمرطبات 








- طريقة التقديم : 

عادة يتناول الحضور مشروياتهم ياتفسهم إذا كان حفل الاستقبال صغيرا نسبيأ 
أو غير رسمي ؛ أما إذا كان حفل الاستقبال رسميًا وكبيرًا فقد يستعان بأناس مهمتهم 
تقديح العصميرات . 
- تكاليف حفلات الاستقبال : 

قخ تعمل اللنظحة قات اعاشة حفل الاسععيال ننه : عسسوضسا اكناء 
الاجنماعات الهامة لكي تكون بمنزلة دعاية لها . وقد يتحمل تكاليف حفل الاستقبال 
أحد ملاك المباتى لأغراض الدعاية . وتقوم يعض المستشفيات بعمل حفل استقبال 
عنيعا ترغب فى الحصول على التبرعات . 

فإما أن تحمل المنظمة التكاليف . وإما أن يدفع كل مشارك قيعة عا يستهلكة من 
أكل وشرب . 
- فى الموقع : 

ف -صامع مواء عتوظفي المسابج: 

+ طريقة خسط اليخول : 
- القيفيدة : 

؟ - هل تم التفاهم مع مدير خدمات المؤتعر ؟ هل تم تحديد الرقم ؟ 

- هل تم التفاهم مع كبير الطهاة يخصوص طريقة الخدمة ؟ 

ه - هل تم تركيب الديكون ؟ 

5 - هل تم التاكد من طريقة ترتيب قاعة الاجتماعات ؟ 

لا - فل وضعت الطاولات يطريقة جيدة ؟ 


أ فل وضعت الزهور والشموع ؟ 


خيمات الطعام والمرطبات الفضصل الحادى عشر 





5 - هل ورّعت المطبوعات ؟ 

٠‏ - فل نم فحص الإضاءة والأجهزة السمعبصرية ؟ 

١‏ - هل تم ترتيب مواعيد المتحدثين ؟ 

7 - هل تم تجهيز العصيرات ؟ 

7 - هل هم ترتيب نوعية الطعام ؟ 
- على الطريقّة التى تناسبك : 

فى بعض الاجتماعات يطلب من المشاركين أن يرتبوا وجباتهم بطريقهم الخاصة ٠‏ 
فمثلاً لو نفذت حلقة مدتها أربع ساعات عن نظام الشتربات ؛ فيتم منح الشاركين 
فترة استراحة لمدة )١2(‏ دقيقة ليتناولوا فيها القهوة والمأكولات الخقيقة , كما لا يمكن 
أن نتوقع أنه فى حالة عقد اجتماع عام لمدة خمسسمة أبام لابد من تقديم )١5(‏ وجبة 
ويستشنى من ذلك حفلات العشاء والاستقبال المخطط لها مسيقا . 

وإذا قرر المشاركون أن يتناولوا وجباتهم حسب جدولهم الخاص فإنه يتعين على 
الجهة المتظمة أن يكون لديها مطعم أو تكون مجاورة لأماكن تواجد المطاعم . ويقضل 
المطعم على استعداد لاستقبال أعداد كيرة من الناس وفت الغداء . 

وقد يستحسن تقديم فطائر فى مكان قريب من غرفة الاجتماع التخقيف من 
الازدحام . 

وعند تحديد الفثرة المخصصة لتناول الغداء فإنه يجب ترك وقت كاف ليتمكن 
المشاركون من تناول الطعام يارتياح . وعلى سبيل المثال فإن الوجية التى تقدم على 
شكل بوقيه داخل المبشى تحتاج إلى ساعة كاملة . أما إذا كان يتعين على المشاركين 
البحث عن مطعم وطلب وجبة وتناولها داخل المطعم فإن ذلك بطبيعة الحال سيستغرق 
وقنًا أطول . 


امس سح سج وو تج 


الطفحضال الحاذن تستمر خيمات الطعام والمرطبات 


- الو جات المعير: عن هدثت ها : 
يعكن التخطيط للوجيات الثى ترئيط بحدت ما . فكيف يتم اخثيار الحدث ؟ يمكن 
لوضوع المؤتمر أن يوحى بفكرة معينة ؛ فمثلا لو نضمن موضوع المؤتمر استكشاف 
الأسواق الخارجية : قإن هذا العنوان يمكن الاستعانة به فى التخطيط للوجبة . فمثلا 
نفكن التخطيط لوجبة يطلق عليها «حول العالعه ؛ يقدح فيها طعام وديكورات من نول 
عديدة . أى أنئا لو أعددنا أريع أقسام وفى كل قسم أطعمة وديكورات من نولة ما : 
فإن ذلك سيكون معبرا عن الحدث . ويمكن لموقع الدولة جغرافيا أن يوحى بفكرة ما 
للتخطيط للوجبة . فمثلا قد تقام حفلة ويطلق عليها أمسية قرئسا أو أمسية المائيا أو 
أفسية اللكسيك أو أمسية الصتف:.كنا أن الأحدات التاريكية أي متاسيات افاعناد قد 
توحى بقكرة معينة لوجبة عشاء . كما أن الشخصدات التاريخية والمناسبات الاجتماعية 
والرياضية على اختلاف أنواعها توحى يفكرة لعشاء يخطط بطريقة تعكس المناسبة . 
وعندما تقام مظل هذه المئاسيات فإن ديكور القاعة والأكلات التى تقدم وحثي طريقة 
ارتداء الناس ٠‏ تعكس المثاسبة التى يرغب قي التعبير عنها . ويمكن أيضنا اختيار 
ألوان معدرة توضع على قائعة الطعام أو المتاديل الورقة أى الورود أو الهدايا التى تقدم 
للناس ٠.‏ وبمكن أيشما استخدام لوحات صغيرة معبرة عن الهذث نكتب عليها أسهاء 
الحضور ٠‏ وحتى الحلوى يمكن اعدادها مطريقة تعبر عن الحدث . 
ولا شك أن الوجبة التى تصمم لمناسبة معينة تكون أكثر تكلقة . إذْ قد تصل 
تكلفتها الى عدة آلاف من الدولارات . ولكن بمكن أيضما التغبير عن حدث ما بعيزاتية 
متواضعة بحيث تسنكدم ديكورات ورسومات وصور علي نطاق ضصيقٌ . 
نشاطات الفعسل : 
١‏ - خطط قائمة طعام غداء آخدًا فى الحسيان المعايير التالية : القيمة الغذائية الطعم , 
النوع . الثوق فى اختيار الآلوان . 
؟ - قدو تكلفة استقبال )١5١(‏ شخصنا لمدة ساعتين » وسوف يكون الاستقيال على شكل 
طاولة مفتوحة . علما باتك تدقع قيمة الغصائر على أساس نوع العصير الواحد . 
وخطط لحفلة الاستقيال مستخدما قائمة الطعام التى قدمت فى هذا الفصل . 


دتيل التخطيظ للاجتجاع الناجم ل 
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الفصل الثاتي عظطبير االواصلات ونشاطات وقت القراغ 


ججح اوح سود مه سلس كك للسممةما ا 

كما فى الحالٍ مع نشاطات تخطيط الاجتماعات الأخرى . فَإِنْ التخطيط 
للعواصلات ولنشاطات وقت الفراغ هى عمليات تتم فى الموقع . تذكر التعليمات المقدمة 
فى البداية: أولا أقرأ هذا الكتاب بأاكملة - إن معظلم النشاطات التى تناقش :هنا كان 
من الواحب أن تَوْحْد فى الحسيان فى أول حلسات تتظيم الاحتماع. 
الم نات : 

قد لا يكون من صلب مسئوليات مسخطط الاجتماع التقطيط للمواصيلات. 
لالإقبا رق سقس بشي مدل المع إن يبد الإنقصا تكن سوفع واس ل 
فى آحيان آخري:؛ يكون من مسؤولبات مخطط الأحتما م ترسب اللمواصلات لكل شخصن. 
ومن الممكن أن يتم عقد الاجتماع فى مواقع مختلفة مما يستدعى توفير مواصلات تنقل 
المشاركين بين المواقع المخطفة لحضور الجلسات المختلفة. فعلى سييل المثال ريما تم 
فى جامقة قربية. او لحضيور نشاط وقت قرا ع كفرض مسرحى . 
إلى الاجتماع : 

يمثل توقر واتتظام المواصلات أخذ العواهل الرئيسية المؤكرة فى اختيار موقع 
للاجتماغ . كما أن النبذة عن المشارك تعطى للمنظم فكرة عن التكاليف المعقولة التى 
يتوقع الناس دفعها لحضور الاجتماع. 
الحيار ات : 


كما تن ملاحظتة فى السايق؛ فإن المشاركين فى الاجتماعات المحلية زيما قَادوا 





سياراتهم إلى الاجتماع . وقد يحضو آخرون بواسطة سيارات الأجرة أو بالحافلات أو 
بقطارات الأتفاق. وتجد المنظفات التى تعقد احتماعات على مستوي المتطقة أو على 
مستوي الولاية أن أغلبية المشاركين يعضروئ يبسباراتيم الخاصة. ولا يشكل هذا 
الوضيم مشظة للمنظم ٠‏ فكل عمشارك بتواجد فى موقم الاجتما ع في الوقت المحد د. 
ومع هذا فى ريما احتاج المشاركون إلى مساعدة فى المواقف . وتوفر الفتادق 
المتحشرة على الطرق (الموتيلات) ؛ والمتتجعات وفتادق المطار مواقف مجانية . أما 


اللواصللات ونشاظات وقث الشراع الفحسل الشاتى عهدر 


توقير مواقف مجائية فى المواقع وسط المديئة فيعتبر شيئأ من الماضي. ويمثل 
صرف مبلغ عشرة دولارات قى اليوم لموقف سيارة وسط المديئة شيئا عاديا . 

ومن المستحيل التفاوض. حول تعريفة عناسية للمواقف فى معوقف عام: ولكن من 
الممكن التقاوهن حول التفقريقة اذا كانت إدارة مقر الاجتما ع تملك المواقف الخاضية ية, 
ومن الصعب المفاوضية حول تفريفة المواقف لأحتماعات القداء أو القشاء القصيرة الا 
إذا ترصف مناخ كير عليها , تق النتدلة التن ربق ليها الاجتها يريش سم 

وريما قام راعى الاجتماع يدفع كل أو جرّء من تعريقة المواققف عن المشاركين. 
ومن الممكن اصذار انصالات للمواقف للمشاركن تعطى لوظق المواقف . ومن المعكن 
فى حالات محدودة أن يساعد اطلاغ حوظف المواقف على برنامج الاجتماع على ابقاف 
العنقا رة مجاناً أو متعريقة متخفضة ٠‏ وتمتل توقير المواقق مجاتاً أو نتفريقة متحقضة 
آداة تسويق كندةٌ بحكبي ذكرها فى جميم اعلاتات وادلة الاجتماع : 
شرهات الطيران : 

توق شيكات الظيزات وسائل اللواصلاك الزقيسية العديد مق الاجكساعات. و3 
المعكن التقاوضص مع كل شركة من شركات الطيران كل علي حهدة اللحعصول على 
تخقنضات للمجموعات الإجتماعات الكثيرة غلس مسيتوي المنطقة او اليلد. ومن الواضح 
أن الشركة النى تعرف بائها التاقل الرسمي الاجتمافات مفعينة ستحصل على مبيعات 
كسرة من التذاكر : 

مر أن أسعار تأكر شلك الطيراة شيو سيتكقرع زه تجو خلال عسل 
الحجوزات تخفيكسات تصل إلى ١‏ 3 م سس السفر الفادى للنذكرة ' او 3 سن اقل 
سعر مخفض للنذكرة . 

وَعَن القبود التي ترتبط تالسفر المخقضرن اللتذكرة وضم حزواءات على عمل ائة 
تغسدرات . وعادة تكون القيمة الماقوعة لتذكرة بالتعريقة الأقل غير قائلة للأعادة . كما 
نجب شراؤها في وفتث محدد . 


ا يي 2 2ر2 


القصل الثانى عشعر المواصلات وتشاطات وقت الشراغ 
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ما فى فواك تذاكر السفر المخفضة للاجتماعات؟ عادة ها يشمل عقد مع شركة 
طيران فقرة تقول أنه مقايل بيع كل (3؟) تذكرة للاجتما ع يحصصل منظهو الاجتفاع 
على تذكرة مجاتية إلى جهة عن الجهات التى تصلها خطوط شركة الطيران. ومن 
الممكن استخدام هذه التذاكر لتقل مخطط الاجتماع وموغلقيه الى عقر الاجتماع: أو 
لنقل المقدمين الذين يعيشون بعيداأً. ومن الممكن كذلك أن تنقل شركة الطيران مواد 
الاجتماغ مجانًا أو بأجور مخفضة وأن توفر بعضى التسهيلات كقوائم بأوقات حضور 
ومفادرة المشاركين. وبوضعم الشكل رقم ]١-١5(‏ عقد تخفيض نذاكر سفر جماقي . 

أبى شركات الطيران ستستخدم 5 من الواضع أن التقاوضي للحصول على أسعار 
تذاكر للجماعات يجب أن يتم مع شركة الطيران الثى تستطيع خدمة غالبية المشاركين 
المحتملين . وعادة تكون هذه الشركة هى التى تسير أكثر الرحلات إلى مديتة الاجتماغ, 
وبعودة سريعة إلى ذليل شركات الطيران الرسمي (3503)) أو مكالمة لوكيل سفريات 
يمكن التعرف على شركات الطيران التى تتدع مدينة الاجتما ع من المناطق الجغرافية 
الآأخرىي. وعادة ما سوفر للمدن الشيرة خدعات عدذة شركات طبران ٠‏ ولكن في القالب 
بكون هناك شركة واحدة هى المسيطرة . وفى العادة فإن شركة الطيران التى يكين 
مركزها الرئيسى فى مدينة ما تقدم أكثر الرحلات لتلك المدينة . وعلى سبيل المثال قإن 
مدينة أطلنطا هى المركر الرئيسى لشركة دلتا ؛ ولذا فإن فى امكان معظم الأشخاص 
الذين سافرون الى أطلنطا أن يطيروا مع شركة دلتا إذا آرادوا , 

وإذا كانت إحدى المدن فى المقر الرئيسى لاحدى شركات الطيران: قائه سيكون 
لها رحلات عديدة إلى تلك المدينة من مناطق مخطلقه. وعلى سييل الثال فإن مدينة 
بلتيمور هى المقر الرئيسى لشركة طيران بو إس اقم 1115 لذا قان هتاك رحلات تقلع 
من نيويورك وريشموند ويروفيدائس فى نفس الوقت أو فى أوقات متقارية جدا . وفى 
بلتيمور يستطيع القادمون على هذه الرحلات ركوب طاترات (يو اس ابر] الى وحيات 
أخري . 

وتفضل الكثير من شركات الطبران أن تكون فى الجهة الوحيدة التى تقدح أسعارا 
مخفضة للمجموعات . ولكن اذا لم يكن باستطاعة شركة طيران خدمة المسافرين 
القادعين من شرق السسبىي ٠‏ فانة من المعكن اختبار شركة طيران رسمية اخرى . 


ا اي ا ا ]م 
دليل الشخطيظ للأجتماع الناجج انا 


المواصلات وتشاطات وقث الشراع الفصل الثاتي غشر 





الشكل رقم 1١-11(‏ : مثال تعقد خصهم الجموعات 
شركة غخطوط قلاى أو 
اتفاقية اجتما ع 
تسعد شر؟ة يران فلاى أوي باختيارها الذدركة الرسمية لاجتماع 


١. افني‎ 





التختم. لسؤول 
الوطذةه 553006 


العتوان 


رقم الياتف 


موهد الاستما ع - نتتب..ب...... عوعد السقر 3ك 


ترافق شركة طيران فلنى أوئ على : 

3- ترقين أشمار الجساعات اللمشلضة تالتب التالية! ‏ شضم :]م ] :12 علي تذاكر الدرجةالسناحية المشتراة قا 
موعم السقر بثريعة عكر يوسأ و شسم (-1] على تتاغر البرجة الساضية المشتراة قل سويد السسهر مسبعة أيام , 
هذه الأسعار صالحة لسفر من الولايات ال [8] إلي نطار إمطارات| 
رفي حالة ترفر سعر تامجيعى من الشركة فسيتم عرض خهم [5::] سن اقل التذاكر سعرا ؛ مو اتطبالل جميع 
القبود المفروتسة على النتكرة . 

؟ - يعتم موشّع العقد معتا تذكرة عجاتية واحذة على خطوط فاق نوئ على كل |78] مساقراً يسجن على سعيرع 
الحعوفات الخاضية بالآجتها خ وسافي على اإذاتى أبعنا للتحجتها م المذكور فاك بوالنداد التذاكر غهر قائلة لبية أ 
المعابضية أو للتمريي ٠‏ ول ممكن استهوابها الا من قيل السؤوان واللوظطفين التابديئن اوشم العقد 

- توفمر رهم ثعرمة. واستشدالم اليائق المجاتر لسسبرة الاجتماعات للمجعونات الشخاص بخركة إققذى أوى | 
2 -..-..6-؟] لمعمل العجورّات. وهذة الأبيعاء الشقكة مترفرة فقط غير هذا الهاتف. ‏ 


1 - تواقير || ورقة يعارن الى ١‏ بوضر كم لوقع العقد يننا بحصنوضي مقن 5 الجمر غات الختضية . 
يوافق المتماقد التكور اسه أعلاه على : 
١‏ - تيسن رظة طعران فلي ازع كظطرخة الطيران الرسسة الاجتما م امذكن أهلذه. :8 يمكن كسمية تتركة طيران 


أشري لزاك إلا مسراغقة مكتوية عن شركة قلا أو . 
؟ - تنتسجيع استغدام تعريفة التزاكر قر جميع المناسسان الترويجية: بدي المصول لى موافقة لشركة فلا أو قبل 

موزيم المواد العرويصية . 

يقوم موقع العقد بتعريشس شركه قلاى اوى عن أى سوه استخدام لرسم فلاق أوى . 

هذا العرض صالح دتى * مايو كام ويكون ملزماً ٠٠د‏ ترقيعه مر قبل المسؤول وممثل إدارة شركة إخلاى 
اوي) ‏ إن شركة فاتى نوي ليست فسؤولة عن عدم القارة على الأزاء سبي توقف العمل فى المطار والشوادك 
والإرايات العماية و الحرب أو بسبب إجرابات حكورمية. 

مقبول المتعاقد 
شركة فلاي أو : 


لتاريخ 


١ زلقل‎ 


دبل التشطيط للاجتماع التاجح 


الفصسل الثانى عنتسر الموؤاتسلات ونلشاطات وقت الفراغ 





وللحصول على أسعار مخفضة لتذاكر المسافرين هناك بديلان ‏ فمن الممكن أن 
يقوم وكيل سفريات بعمل اللازم لذلك . أو بإمكان مخطط السقر الاتصال هاتفياً يمدير 
مبيعات المنطقة بشركة الطيران مباشرة . ويحصل وكيل السفريات على عمولة )7/٠١(‏ 
من بيع التذاكر. وهذه ليست تكلفة إضافية يدفعها المسافر. وليس لها أثر على سعر 
التذكرة . قإذا حددت شركة طيران سعر تذكرة الذهاب من مدينة بتسبرج إلى مدينة 
واشنطن (دى سى) ينحو (١؟1)‏ دولارًا ؛ فإن وكيل السفريات يعطى السعر نفسه 
للمساقر. ويحصل وكيل السفر على عمولته من شركة الطيران التى باعن التذكرة . 

وربما رغبت وكالة السقريات الثى قاوضت الحصول على الأسعار المخقضة لتذاكر 
المجموعات أن تبرز كوكالة السفريات الرسمية للاجتماع. ومن الممكن إضافة ورقة 
توضح أرقام هواتف وكالة السفر ورقم هاتف الحجز للأسعار المخفضة للمجموعات مع 
مجموعة أوراق التسجيل للاجتعاع . وبعد عمل حجوزات المشاركين من الممكن أن تفوم 
وكالة السفريات بقطع تذاكر السفر وإرسالها . أو يقوم المشاركون بالاستعانة بوكلاء 
سفرهم لعمل الحجوزات وقطع التذاكر. وبوضح الشكل [١١-؟)‏ عبئة من الورقة النى 
عن الممكن أن توفرها شركة الطيران . وتعتبر هذه وسيلة ممتازة لتسويق اجتماعك . 

ونظراً لأن شركة الطيران ووكالة السفريات تحتفظ بملفات ممتازة؛ فإنه من الممكن 
معرفة التكاليف والأرقام. ويمثل استخدام بطاقة الانتمان الخاصة بالشركات سجلاً 
إضافياً يحمى حامل البطاقة فى حالة إعلان إفلاس شركة الطيران . 

ومن الممكن آن يقوم المشاركون قى الاجتماع بعمل إجراءات سقرهم بأنفسهم ٠‏ 
وذلك بالاتصال بأرقام الهاتف المرفقة مع أوراق التسجيل . والخاصة بشركة الطيران 
التى تصلهم مباشرة بمركز حجوزات الاجتماع المركزى الذى يتعامل مع حجوزات 
تذاكر المجموعات المخفضة. وبأخذ الرقم الموجود على يطاقة الخصم يمكن لالشخص 
الذى يتولى الحجز أن يحصل على بيانات الاجتماع . 


دتيل التخطيط تلاجتماع الناجح اننظ 


المواسلاث ونشاطات ولت الشراع الفسل الثاتى عط 


الشكل رقم (؟١‏ - ؟١‏ : مثال #علان تخفيض للمجموعات هن شركة طيران 


شركة طليران قلاى او 
تقدم للمشاركين تسعيرة خاصة للاجتماع 
مؤتمر جعفية مدرسى التتليم التجارى 
تيويورك . تيويورك 
5-10 بوتيو 1555م 
للإستقادة عن التسهيرة الخاصة المخفضية ٠‏ بحب عليك شراء تذكرتك قبل الى ١4‏ بوعا ٍ 
من السفر وفى حالة وجود خصم كبير من المديئة التي ستسافر مها قإننا سنمتحك خصماً 
قروا من اطك والسمتء اتكفضة اذا اتطيقت عليت روط طلة الستحيوع :-التمعورة الشاسة 
بالاجتماع صالحة الى مطار نيويورك ذقايا وعودة على خطوط إفلاى ثوي) ومتوقرة ققط من 
خلال طاولة خدمات الاجتماع . وتختلف تسعيرات التذاكر والأبسعار التشجيعية بين مدن المقادرة | 
ومجمع تيويورك . للتعرف على التسعيرات الخاصبة من مدينة إقلاعك « اتصبل على طاولة خدمات 
المؤتعر علي الهاتف المجاثي من أبى مكان في كثدا والولابات المتحدة الأمريقية إبما في ذلك 
شاواى والاسكا وبورتريكر و فبرجن ادائتد) على مدى سبعة ايام فر الأسيوع من الساعة .. ا 


صياحا الي الساعة ٠.‏ 51 منتصف الليل بتوقيت وسط الولابات المتحدة ‏ اتصل علي : 


5 وو ا را 
اطلىب ملف الاجتماع رفم الأشكت 

من البول الأخريي . اتصيل على هذه الشيادة غير قابلة للتحويل 

مكتب الحجز لشرغة فلاى أبى ولا للتعويشي النقدى 

واطلب مكتب الأجتماعات الدولى 
ملاحظة : سغيرة الاجضاع 
الخفضة تشضسع لرصسم خدمة 
قيرذ ١-”؟‏ يولارا فى حالة طلي 

استعادة ميلم التذكرة كله أو يعضه 





114 تسد 
دلبل التشطيط للاجتماع التاجح 


الفصل الثاتي عغشر المواصلات وتشاطات ولت الفراغ 





عادة ها يكون من مسؤوليات مخطط الاجتماع تنظيم سقريات القدمين والمتحددين 
وغيرهم . ويكون من الصعب التحكم فى التكاليف إذا قام هؤلاء يعمل ترتيبات سقرهم 
ياتفسهم ثم قدموا طلباً يتعويضهم عن التكاليف . عندما يقوم مخطط الاجتماع أو 
وكالة السفريات الرسمية يعمل ترتييات السفر فسيتم استخدام شركات الطبران 
المحددة كلما كان ذلك ممكتا ؛ وذلك لجمع رصيد للحصول على تذاكر مجاتية . 
وبالإعكان إرسال التذاكر لبؤلاء الضيوف باليريد ٠‏ أو أن يتم دقع قيعتها (ومن ثم يقوم 
الضيف ياسخلام تذكرته من مكتب شركة الطيرائ أو من صالة المطار). ويجب أن دكون 
مخطط الاجتما ع حذرا عند إرسال التذاكر بالبريد . وحسب الوقت المتاع: فن الممكن 
أن ترسل التذكرة بالبريد السريع (الذى يصل اليوم التالى) : ويجب أن ينخذ مخطط 
السفر هذه التكلفة فى الحسبان . ويجب عدم إرسال تذكرة قيمتها 5٠١‏ دولار بالبريد 
العادى إلى بلد آخر. 

ويوضع الشكل رقم [؟١-5؟)‏ عينة من نموزج يمكن إرساله الى المشاركين للمعرفة 
كيف يقضلون أن يسافروا إلى ومن الاجتماع. ويجب ارسال هذا النموذج قبل 
الاجتماغ يشيرين على الآقل ‏ كما أن عن المناسب فى هذا الوقت إرسال تعليمات 
السفر وتماذج طلب التعويض عن مصاريفه ليستخدمها المشاركون عند طليهم 
التمويض . ويجب أن يوضع راعى الاجتماع الوثائق التى من الضرورى إرفاقها 
للحصول على التعويض . ربما رغب الأشخاص القادمون من خارج البلاد يتعويضهم 
فى الحال بالدولارات الأمريكية . ويظهر الشكل رقم (؟١‏ - 5] : نموذج طلب تعويضى . 

وتخضع تذاكر الطيران الخفضة بشكل كبير لقواعد وقيود كثيرة. اليقاء بعد ليلة 
سبت يخفض فى العادة من قيمة تذكرة ذهاب وعودة ٠‏ ولكن هناك القليل من 
الاجتماعات التى تستمر أو تعقد في عطلة نهاية الأسبوع . وقد تختلف القيود كثيراء 
لكن ريما طليت شركة الطيران شراء التذاكر قبل ١+‏ يوما من السقر على سبيل المثال . 
بالإضافة إلى هذا ريما كانت قيمة التذكرة غير قايلة للاسترجاع. ولا يحق للمسافر 
عمل آبة تقسرات علي النذكرة دون دفع غرامة كبيرة . 


تب آتآت ب يي م 
دليل التخطيظ للاجتماع الناعجح 


المواصلات ونشاطات يفت القرام الفسل الثاتى عسمر 


الشكل رقم ١١١‏ - "] ؛ طلب استمارة عمل ترتيبات سفر 


مؤتعر جعسية السئة 
ليربا الشرقية في القد 
برشيو ارا ا ماقا 


كيتم بلتزا علتيائن ...-- 3 شناوع فبوك :تبدسر ك اننويي :1.1 


2 اتات م |الكنيدا 
طلب عمل ترتييات سشر ؛ 
الاجم 
الرظيفة ؟ ى. 
العضوية 
الذيتة رالولايةرالرمي البرلى ممعم 


اللواصلات : 

عت طر لفن .د بالقظار ...فصان القاسة + 
المقادرة من (المحينة] ؛ ‏ اذك الطار#الأحطة” كتين 

بوم مثارية اللطايرة - تب الوقت المفشيل ., 

الوصول إلي تيريورك 


ترم رتارية الغائرة من تيريورك مامد موز ددتدبء أالوانت الالقمل دمب مد مه 


الإقاعة : كنع يلذزا ماتهاتن. 


تاريخ الرصول * .تت 


المرجر اثعال هذا النموذح وإعادته الى السيد هامبترن: جمعية اليينة. 
غ355 الكلرع القلس . ولشتطن .دى حى :+ 


سيتم تجهير التذاكر ونماذج تاكيد الحجِر قبل فشيرة ايام من الرقت الى ترغب الوصول فيه ٠‏ لزيد من 
الطومات ولتسير شخططك اتصل ب الفند هاستون على شاتقك رقم .ءء؛ دده [:؟ إزأو فاكس انمد مده لتقل 


سي ييح بيت 








القصل الثاني عتامر المواصلات ونشاطات وقت الشراغ 





الشكل رقم ١١١‏ - 4]: تموذج تعويض مصاريف 


يان مصاريف سقر 
(المرجو قراءة التطليمات خلف الصفحة| 


الاسم ! ال جد ل سند علوم 


المدن التى تمت زيارتها والهدف هنها 


التكالف العلدة 
اللصناريقف: 0 
للرحفة 


الزجاء سيد عيلغ الساريف النشهضية التي نيتم التمريش. عنها ...الله المتشوع مقبعاً 
ه المبلغ المشفوع عباكرة هن قيل الشركة بالدقع المقنم أو ببطاقات الاندان 


السقا ‏ رعلاقات السمل مع الاششااض الذين الستميسر! بالترقية 


العمل واليدف رطبيعة لقاكات العمل رالقراه المتوقعة |5 داعى لذكرها قى حال صرورات العمل 








حت سس 
دليل التخطيط للاجتماع الناجح : 


المواسلات ونشاطات وقت الشراغ الفكسل الثاتى عسمر 


تابع الشكل [(؟١-4]؛‏ 


اتستطذام إدارة اللساسية فق ل #لاستكدام المي السوق ققط 


رمح النلمة رقم الحسعاب لالم ملم 

مجموع الميلة الذي اسستخدم زيابة على الميلة اقيم .. 
ارس 

غى خاضهم القرالتب |3 ]ا عواقيز 


- الاك سن الجمع 


المرافقة 


من الأفسية إرفاق الساذج المالية مكل : مشالت الأسثلام وتبصالات القندق واعقاب نتاكر اللراسلات رغيرقا عم هذا اللنرذج 





هناك خيط رقيع بين منافم تحقيق توفير فى شراء تذاكر منخفضة السعر وغير 
قابلة لاسترجاع قيمتها وبين شراء تذاكر بالسعر العادى الكامل القابل للاسترجاع. 
وريما اضطر أحد المحاضرين الكثيرى المشاغل إلى تفيير ترتييات سقرة مما 
سنتسبب في قرافات كبيرة فى حالهة كون تذكرة السقر التي ثم شراؤها مخفقضة 
وعليها قيود. وإذا تم شراء تذكرة سفر تمتع استرجاغ قيمتها فيجب إيضاح أية قيود 
عليها للمستلم. وفى حالة الحاجة إلى تغييرات فمن الممكن الاتفاق أن بكون المسلم 
عسئولاً عن آية غرامات . ولكون هذا وضعاً غير مناسي فإن كثيرا من منظسى 
الاجتماعات يميلون إلى شراء تذاكر من الممكن استرجاع قيمتها مع كونها أغلى سعرأ . 

ومن بين الفقيات الأخشريى لعمل ترتييات السفر المشاكل التاشثة من رغبات 
الشخص كدثير السفر . فيفضن الأشخاص يخططون رحلاتهم بهدف جمع أكير عدد 
من الأميال للحصول على الهدايا التى تقدمها شركة الطيران . وفى تحقيق الأحيان 
يصر المحاضرون على السفر مع شركة طيران محددة ٠‏ ولكن إذا كان قد تم ترتيب 
سعر خاض للمجموعات وكان عدد الرحلات التى سبحضر فيها الشاركون تمنع 
المنظمين بعضي المزايا فإنه يجب عدم إعطاء المحاضصرين الخيار فى تحديد شركة 
الطيران . أعا قى حالة كون شرعة الطيران التى عم اختيارها لا توفر للمقدم خيمات 
كافية فإن على مخطط الأحتما ع أن يساول التمشى مم رغبات المقدم . 








ذليل التفظيظ للأجتماع التاجح 


القصل الثاتي عظير المواصلات وتشاطات وقت الشراغ 





خلال الاجتماع : 

عندما يصل المشاركون الى مديئة او مقر الاجتماع. قسيحناحون الى وسائل مواصلات. 
ويجب أن يرتب المخطط لذلكِ أو أن ييلغ المشاركين بما هو متوقر هن وسائل مواصلات ‏ 
سيارات الحاهمر : 

وكما تفعل شركات الطيران ٠‏ فإن شركات تأجير السيارات ترغب فى مناقشة منم 
خصم المجموعات من المشاركين . ويقضل كثير من المشاركين أن يوجد سيارة معهم 
خلال فترة الاجتماع . ويجب إضافة إعلاز التخفيض ورقم الباتف المجانى وزرعز 
تلن الجسعات الى أوزاق التسجيل الرسلة للمقاركين 


ومن وسائل التحفيز فى الاجتماعات ان نقوم المنظمة الراعية للاجتماع بحجِر 
سيارات الأجرة ودقع الإيجار للمشاركين . ولذلك فإن المنظفة يهذه الطريقة تعرشى 
نقسها للمسؤولية عند وقوع حادت . ومن الوسائل التى تساعد على الحد من هذة 
المخاطر استخداع سيارات فان ( 518:؟) تحمل من [1 الى 4) أشخاضص واستخدام 
سائقى الشركة . 

وتوفر بعض هذ الاجتماعات سمارة مم سائقيا. ومن الملاحظ كثرة سيارات 
الآجرة الضصخمة والانيقة عند المطار. حيث يقف السائقون ينزيائهم الخاضة رافعين 
لافتات باسم الراكب القادم فى منطقة القدوم. ومن الممكن استتئجار سيارات الأجرة 
فترة الاحتما م لنقل المشاركين إلى عواقع جديدة. 
امو الات الساوة : 

يجب التفكير فى امر المواصملات العامة من المطار ومحطة الحاقلات او القطارات 
إلى الفندق؛ خاصة لأرائك الأشخاض الدين لايحضرو من للاحتماع بسياراتهم. 
ويمكن أن يستخدم المشاركون فى الاجتماع سيارات الأجرة والحافلات وقطارات 
الأنفاق وخدمات التوصيل فى المطارات. 

ومن اللباقة إرفاق خريطة المدينة مع اوراق التسجيلء: وفى حالة توقم المخطط 
حضور أكثر من (50) شحْهمًا للاجتماع: عليه إيلام شركات سيارات الأجرة 


دليل التشططليط للإستماع التاجشح 1 ١‏ ل“ ] 


المواصلاث ونشاطات وقت الفواغ الفضل الثاتي عشر 


3 2 جحت 
والحافلات أن يتوقعوا زيادة فى عملهم . وريما قكر المخطط فى تكليق شخصى باليقاء 
فى المطار لتحية المشاركين وإرشادهد المواصلات . 

ريما دفع المشارك تكاليف المواصلات المحلية . وقد تضاف الى رسم التسجيل , 
وعندئذ لابد من إرسال التذاكر والبطاقات الخاصة بالمواصلات المطلية إلى المشاركين . 
ونشوم مخطط الاجتماع بالتفاقد مع شركات المواصلات لقبول القساتئخ التى تجفمعها 
تلك الشركات ثم تقدمها للمخطط لتسلمح قيمتها . 

وتوفر العنيد من الأماكن التى تعقد قيها الأجتماعات خدمات النقل المجاتية للنقل 
بين المطار والمبني أو الفندق . وقي المدن الكبيرة يوجد سيارة خاصة تتقل الناس من 
المطار لعدة مواقع رئيسية فى المدينة مثل القنادق الرئيسية والأسواق ومراكز المؤتمرات 
ومحطات الحاقلات وغيرفا : 

وبالامكان استحدام قائمة التاشير التالية لتسجيل متطلبات المواصملات الأرضية . 

قائية تأشير للمواصلات الأرضيدة : 

عن وأسها 0 شركات تحير السيارات يكم ويسووي نت يم وج فوت ب بوي يوي ونه رب 2 0 ا 

الخصع :التىثم الأتقاق علرة ...ست الوادت الدعاافة مت عت م ا اا 


استتجار الحافلات الصغيرة للمحموعات معو سب ع ع ين السائقون الحديين بد 


خدعات سنارات اللآجرة ....ت.......... لجان نظام اكاك ويا حر م ا ا را اا فيح 4 
المواصلات العامة ؛ 

حاقلة المطاى . 

قبلار الأنفاق . 

حاقلة الديئة . 


لآ 

لآ 

لآ 

6 سيارء الأجرة , 
6 حاقلة القندق الصغيرة ‏ 
كك 


تم إوسال سلونات أى خراتط المشناركين . 


ل"نا دليال التخطيظ للاجتماع الناجع 


القصضل الثاني عفر الواصلات وتشاجلات وفت الفراغ 





عع ايلاع الشركات بالاجتما ال 

الحافلة المستاجرة : 

دفعت أجرتها من قيل ل المشاركينت 2 (0الاجتماع 0 الفندق 

الاستحدام المترقمع كني دده 

تم إبلاغ المشاركين ‏ 

استخدام الحافلات المستاجرة : 

قد يكون استتجار الحافلات هو الحل لتوقير المواصملات للمشاركين فى الاجتماع. 
وقد يكون ذلك للتنقل بين المطار والفندق ٠‏ او بين مبانى مقر الاجتماع أو بين اماكن 
خارعج المقر تعقد فيها نشاطات أو جلسات ٠.‏ 
الحتضلات : 

من الممكن أن يقوم مخطط الاجتماع أو إدارة المقر باستئجار حافلات كبيرة أو 
صقيرة للتنقل بين المطار والفندق ٠‏ يدلاً من أن يقوم المشاركون بعمل ترتييات سفرهم 
بانفسهم . وزيما شعل العقد مغ ادارة المبنى ترتييات تجعلها تعولى هذه العملية ودقع 
تكاليفها , واذا لغ يحنت ذلك فإن على المخطط أن يقرع باكتجار وسائل الواصلات , 
والتفاوض ٠.‏ والتعاقد ؛ والجدولة . والدفمع ‏ 

وإذا كان التاقل الرسمى بوفر قائمة بمواعيد وصول واإقلاع المشاركين . فإن 
باستطاعة المخطط أو إدارة المبئي تتسيق وقت توقير المواصلات الأرضية فى المطار أو 
فى المحطة . وتبلغ سعة الحاقلة [-5) راكيا بيئما تبلغ سعة الحاقلة الصفيرة من 
[50-3) أشخاص . 

ويجب ابلا غ المشاركين يمواعيد توفر وسائل المواصلات حتى يرتيوا مواعيد 
وصولهم معها. وبالإمكان إرفاق حدول المواصلات. الأرضية مع أوراق التسجيل . وعند 
التسهيل ارقن يشي الأحياة حا الاجضاع »كيت باستطاعة شا كن متجيل 
موعد حاحتهم للمواصيلات . 


ذليل التخطيظ للاجتماع الناجح اللتناكا 


المواصلات وتشاطات وقت الشراغ الفصل الثاتي عشر 


خدمات التوصيل : 

لا بد للاجتماعات الكبيرة التى يتوزع المشاركون فيها على عدة فتادق من أن تدير 
خدمات المواصلات بدقة. فالمشاركون يحتاجون مواصلات إلى مركز المؤتمرات: وإلى 
القندق الرئيسى . وبين القنادق ؛ وإلى الجلسات والنشاطات التى تتم فى أماكن غير 
امقر الرئيسى ٠‏ موإمكان قلط استتجار فلات ترينة القنادق الرتنسيا ومبركر 
المؤتمرات فى رحلات منتظمة ‏ فى البداية لايد من تحديد المسار بِينَ الفنادق. وقد 
يكون من اللازم الاتصال بيمرور المدينة للتاكد من أن المسار المحدد للحاقلات مسموع 
به . ولايد كذلك من الاتصال بالقئادق أو الأمكنة الأخرى التى ستتوقق فيها الحاقلات 
للسؤال عن أنظمة المواقق وارتقاعات المداخل واتساع الطرق الداخلية بها . 


ولايد أن يوضع يرنامج سير الحاقلات مواققًا لبرنامج الاجتماع . قعلى سبيل 
المثال +#رنها تتوقف الحافلة فى البداية عند القثائق التى بسكئها معظم المشاركين : 
وهذا يسمع لاغلبية المشاركين بركوب الحافلة أولاً . وإذا تبين أن هناك حاجة لمزيد من 
الحافلات فى المخطات اللاحقة: فان بالإمكان الاتصال بالمسؤول عن الحافلات مبكراً. 
ولآبد من أنشذ حساب ساعات الضقط الرورى والظروف الجوية .ويتقيز عدد الحافلات 
التي تدعو الحاجة إليها حسب الوقت خلال اليوم ٠‏ وحسب الجلسات المجدولة . ويجب 
على مخططى الاجتماعغ مراقبة سير الحافلات والتعرف على عدد الحافلات التى 
يحتاجها الوضع . 

وبالإضافة إلى خدمات التوصيل المستمرة. قد تدعو الحاجة مخطط الاجتماع إلى 
توفير مواصلات إلى أماكن أخرى تقام فيها نشاطات معينة. فعلى سييل المثال من 
الممكن أن ينظم مكتب المؤتمرات والزوار حفل استقبال للتعريف بمركز الزوار الجديد. 
لهذا لابد من إحضار المشاركين إلى المركر الساعة السادسة مساءً وإعادتهم الساعة 
الثامنة مساءً ‏ أو ربعا تم استثجار حافلة لتوصيل المشاركين إلى أحد المطاعم لتثاول 
العشاء. وربما احتاج الأمر فى الاجتماعات الكبيرة إلى أن يتفق المخطط والمسؤول فى 
شركة الحافلات على عمل جدول لأخذ المشاركبن من فنادق عديدة , 


ل" دئيل التخطيط للاجتماع الناجح 





الفعسل آلثاتي عشر المواصلات ولشاطات وقت القراخ 





ويجب أن يوضع يرنامج الاجتماع ما إذا كان سيثم توقير المواصلات للجلسات 
والنشاطات التى ستقاع قى مكان بعيد عن فقر عقد الاجتماع ‏ وإذا كان يتوقع أن 
يتجمع الأشخاص فى بهو الفندق فى وقت محدد اركوب حافلة فيجب أن يتم إشعارهم 
يذلك. ويلزم إعطاء المشاركين الوقت الكافي ليذهبوا إلى غرفهم ليأخذوا قسطأ من 
الراحة: أو ليغيروا ملايسهم أو أحذيتهم قبل الذهاب إلى مكان آخر. 
التفاقد للمواصلات : 

عند التخطيط للاجتما ع بجب الاتصال بشركات الحافلات لتقدم عروضها لتقديم 
خدمات المواصلات المطلوية . وتعتلك بعضن إدارات المتاطق التعليمية حافلات متوفرة 
(خصوصاً فى فصل الصيف) . ولكن مخطط الاجتماعات يعمل فى أحيان كثيرة مع 
ملاك حافلات . ش 

وتشمل تظفة اللمواصلات عدة أحزاء . فقولا هناك تكلفة الساعة لكل من الحافلة 
والسائق ‏ وريما شعل العرض كدلك الوقت الذى تستقرقه الحافلة لتصل إلى الموقع فن 
المواققف . وربما تم تحديد عدد ساعات أدنى لاس تخدام كل حافلة . ويجب أن يفهم 
منقطط الأجتما ع ما ]ذا كان سَيْمع اشحفداع الحو الأنى هئ الشاعات الحدق عليه 
لاستخداء الحافلة كله في وقت واحد أم أن من الممكن تجرثته (مثل ثلاث ساعات فى 
الصياع وثلاث ساعات بعد الظهر) . ويكلف طلب حافلات وسائقين إضافيين بالطبع 
زيادة فى التفقات . وفى بعض الأحيان لا يتم إعادة الحاقلات إلى الموقف الذى جاعت 
وقة توق ا للتعما زنك : 

إن السعر ليس هو العامل الوحيد لاختيار شركة حافلات: فلابد أن تتوقر إجايات 
لدى مخطط الاجتماغ عن الأسظة الثالية : هل لدى الشركة عدذ كاف عن الحاقلات 
للقيام بالمهمة؟ فل لدى الشركة سابق خيرة بالخدمة المطلوية؟ قل هناك من يمكن 
الاتصال بهم لمعرفة تعامل الشركة معهم؛ هل ملقات الكأفين متكاملة؛ هل الرخضص 
حديثة؟ هل كراسى الحافلة مريحة وبالتوزيع المطلوب؟ هل يتوفر بالحافلة تهوية وتكييق 
وتدفثة كافية؟ هل للحاقلة ياب خلقى التعجيل بالصعود والنزول؟ هل يتوفر 
بالحافلة دورة عياة؟ هل بالحاقلة تجِهيرّات للأكل؟ فل يتوفر بالحاقلة رافعة فيدروايكية 


م20 -تَ ريق 
دليل التغطيط للاجتماع التاجخ 


المواصلات ونشاطات وقت القَراغ الفصل التانى غشر 





لمساعدة المعاقين على الصعود والتئرول؟ قل بالحافلة جهاز اتصال؟ وعند استخدام 
حافلات عديدة: قل يإمكان سائقبيا الاتصال يببعضيم؟ 

ويجب أن دنم وضع علامات ياززة على الحافلاآت تدل على أتها مخصصة للاجتما ع . 
فمن الضرورى وجود لوحات أمام وعلى جواتب وخلف الحافلة توضح اسم الاجتماع , 
وإذا دعت الحاجة تتضمت مطلوفات عن الطريق الذى تسلكة الحافلة. كما يجب ذلك 
وضمع لوحات ارشادية فى امعاكن نوقف وصعود ونزول المشاركين. 

يجب أن يكون لدى السائقين فكرة كاملة غن الطرق التى سيسلكونيا؛ كما بلزم 
اعطاؤهم خرائط توضع خط السير الذى يتبغونة . وفى حالة نوقع قيام السائقين ياخذ 
رسوم المواصصلات قل بد من إعطائهم تعليمات وسياسات ذلك كتابيا. كما يجب وضع 
قواعد التفائل هن هالت الطوارعة من أعطال ميكاتيقية: 1غ الشطان سسية أ طقس 
كن مكاشيييب أبن تلت شيو 

فلن شوك تاقين باقة قن سانة ب ا اه 
شمؤوذج تأاشير لاستشهار حاظة : 

التواريخ التى تحتاج قبها الخيعة . -1200 00 

ثقاط الإركاب : تعد ددهي جا الو : عد سوه 

جدول المواعيد : 

00 ين ل 


اكلم مص سي 





دليل التغطيط للاجتماع التاجح 


الفصل الثاني عشر الموانسلاث ونشاطات وقت اتفراغ 





العلامات الإرشادية ... 
العلوعات التي وزعت ....بب...... 
ما جب مراعاته فى العقد : 
عند تقديم عروض من عدد من الشركات: قيم العوامل التالية باستخدام سلم تدرج 
جحساض تكية 52 حتاو 215 حم 2 حتوسظ ‏ © - اقل دن الحوسط : 


ذ دكاهشس_ف : 


المركبات : 


النظافة- الصيائة 





القاعدٍ مريخة د توزيع المقاغد 
الس تت التكييق بالتدفئة اه 


متلقة الأكل 





فورة الناء 





سهولة الاستخداء للععاقيَ ب 1ك السو عب 

أجهزة الاتصال .ب أماكن الأنات 
الشركة : 

الأشخاص الدين يفش سؤاليم عتها ب الطيرة سم 





التي - ب 


مركسى لها لد 


ترسبات الطوارئئ / الأعطالل من 


التكلفة : 
بالنافة عم لدف 
- شل يحتسعب رسن السير من”, الى موقق الشركة؟ : [0] تخم مه 





- شل قناك حر أدئي مطلوي هن الساعاتة ع نمم م6 "“ العدد ده 
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دليل التعغطيظ للاجتماع التاجح 


المواصلات وتشاظات وقت القراغٌ الفخسل الثاتى غشر 





1 - 1 7آ7آ7آ7آ7آ7آأآ677 0 
- فل بمكن تقسمم الحد الأدئي؟ لاتعم لالا 
- فل بمكن اضاقة موكبات؟ 2 قم 16 التظقة الإأضاقية_لده 
- هل بمكن اغادة المركبات غير المستخيعة؟ [] نعم © لا النظفة الإشاضية ++ 


نحاطات وفقت الشراع : 

لايد الى احتماع أن يضع حدولا لوقت القراغٍ فعنذا عن حو الأجتماعات. أما 
كيف يتم قضاء هذا الوقت فيترك للمشاركين تقريره: أو أن يتم تخطيط يففن 
النشاطات . وتشتعل اجتماعات التحفيز قى معظم الأحيان على فترات مشتوحة. 

ويتم قضاء أوقات القراغ بشكل عام فى ثلاثة نشاطات هى : التسلية والاستجمام 
والمشافدة (مشاهدة معالح مدينة على سبيل المثال] . وهذه قد تكون أنشطة متداكلة. 
ويمكن ان تشمل الاجتماعات برامج خاصة للكبار ؛ وترامج خاصية للأطفال المرافقن 
للمشاركين ٠‏ وكذلك برامج تسبق أو تلحق برنامج الاجتماغ الرسمي . 

ولا يعتى تخطيط نشاطات الفراغ مجرد طلب تذاكر للبالية أو إبلاغ الأشخاص 
متى بصلون إلى المسرح . فريما شعل برنامم وقت القرا غ وجبة اكل؛ وربما دعث 
الداحة إلى ترصب حمواضلات لإتاحة الفرضصة للمشاركن لحضور النشاطات . 
الحسلية والشر فد: 

ربما تم جدولة التسلية كجزء من يرنامج الاجتماع وأقيمت فى موقع الاجتماع. 
ريما كانت التسلية نوعا من عروض المعترفين مماثلة لعروضي بروادوي 
810813185 بأزياء عميزة وإضاط ومؤثرات صويية . أو يستوى أقل ٠‏ أو تكون 
مسايقة مواهب تجرى بين المشاركين ؛ وهذا من نشاطات التسلية الأكثر شعيية . وريعا 
ثم الاتفاق مم مجموعة غنائية محلية ؛ أو مسارح صغيرة لتوقير التسلية خلئل 
الاجتماع . 

وبعكن كدلك أخذ المشاركين إلى نشاطات تسلية تعقد فى مدينة الاجتماع. ومن 
ند التخاطات العروضن الوننقية + والتشاظات الرداسية , والشرحيات:وسقلاب 





دلمل التخطيظ للاعتصاح الناجح 


الفصل الثاتي عشر المواصلات وتشاطات ولت القراغ 





المجموعات الغنائية . ويمكن أن يكون باستطاعة مخطط الاجتماع ليعض المجموعات 
ترتيب حفل استقبال ل لقاء النجوم على المسرح بعد تقديم عرض أو أن يقوم 
المشاهير بالتوقيع للمشاركين . ش 

ومن الممكن أن تكون المشاركة فى نشاطات وقت القراغ اخثيارية . قيقوم 
المشاركون بالتسجيل لتشاط معين ثم يدفعوا الرسوم المطلوية ليستلموا التذاك ر. وفى 
بعض الأحيان تكون تكلقة نشاطات التكلفة الخاصة مضافة إلى تكلقة التسجيل . أما 
بالتسبة للنشاطات الإختيارية فيجب على المخطط أن يحجر يعض المقاعد ٠‏ ويعرضها 
للبيع حتى وقت معين . واذا كان لابد للمخطط من شراء تذاكر فإن هناك احتمال عدم 
بيع التذاكر كلها مما يتسيب فى خسارة ٠.‏ 
الألعاب والتمارين : 

إن توقر مسبح أو غرقة لرّاولة التمارين الرياضية يوقر قرصة لنشاط وقت القراغ . 
وتحتوى كتير من القنادق على مركرّ للمعدات الرياضية موقرة للزبائن دون أية رسوم ٠‏ 
أو برسوم رمزية . 

وتمكل الجِولف والتتس لكثر:نشاطات التسلية شعيية : ويفكن لخطط الاجتضاع: 
بمساعدة المحترفين قى التنس أو الجولف ٠‏ تنظيم المسابقات بين اللاعبين ؛ وتحديد 
مستويات وأوقات اللعب ٠‏ وتقديم الجوائز لهم . ويمكن تقديم الجوائز والدروع خلال 
حفل العشاء الثهائي ,. 

وتتيح المناطق القريبة من المحيط القرصبة للسباحة والتزحلق على الرمال والتزحلق 
على أقاء - دجون رمال الالطرء ممالا اكرة الطاكرة وسابكات فته الهبل والان 
تتيح مجالاً جيدا للتسلية. 

ومرة أخرى نقول إن تكاليف نشاطات الاستجمام والتسلية يمكن أن يدفعها 
المستمتعون بها . كما يمكن أن تكون داخلة ضمن رسوم التسجيل للاجتما ع. وعند 
إضافة المصاريف إلى رسوم التسجيل فيجب أن تؤخذ فى الاعتبار رسوم الملاعب 
الخضراء والملاعب. واستئجار المعدات الرياضية , والإدارة المتتخصصة لهذه 
النشاطات؛ وكذلك الجوائز والأوسمة التى تمنح للقائزين . 


دليل التخطيط للاجتماع الناجح ل" 


المواضلات وتشاطات وقت الشراغ الفصمل الثاتي عشر 








المشاشد: : 

ريعا كان أكثر نشاطات وقت القراغ شيوعاً هو المشاهدة (أو رؤية المعالم)ء على 
الرقم عن أن رَيارَةَ المعالم السياحية لا يروق لجميع الأشخاص ٠.‏ ويتوفر قى المدن 
الكبرى شركات متخصصة فى تقديم خدمات رؤية المعالم. ويمكن أن يكون دقع رسوم 
الجولة من قبل الستفيد وعن الممكن ان تدخل ضمن رسوم التسجيل. 

إذا كانت جولات رؤية المعالم تتم على أساس (كل مسؤول عن نقسه) فإنه من 
الأقضل توقير المعلومات والكتيبات والأدلة الخاصصمة بذلك في منطقة التسجيل للاحجتماع. 
ومن الممكن أن تقوم إحدى شركات الجولات السياحية بتظيف أحد موظفيها بالجلوس 
على طاولة التسجيل لتسجيل الراغبين 

وإذا كانت الجهة المنظهمة الاجتما ع ستتولي دفع رسوم الجولات قائه يلزم حصر 
عدد الراغيين فى المشاركة. ويمكن أن يتم هذا قيل الاجتماع وخلالٍ عمل الحجِر 
للتشانة فى الاجتنا ع أو عض التسهيل: ويجب أن يكن الحصر دقيقا + لأنه ينطي 
فكرة عن عدد الحافلات والمرشدين السباحيين المطلويين. 
0 

يتزايد عدد الأشقاص الذين يعضرون للاجتماعات مع مرافقين لهم. إذا كانت 

النبذة عن المشارك تدل أن عددًا كبيرًا من الزوجات أو الأزراجء أو عددا كبيرًا من 
غيرهم سيحضيرون إلى المنشأة التى سيعقد فيها الاجتماع ولكنهم لن يكوثوا من 
الملسجلين للاجنعا ع. قانة من الضزوري تتظليم يعضن التشاطات لهم. 

وريما كان المرافقون يستمعتعون بالتسلية أو الاستجمام أو الترفية أو رؤية المعالم أو 
أية نشاطات أشييى ؛ لذا يجب على منظم الأحجثما ع جدولة التشاطات التى يستمتمون 
بها. وقي الماضى كان هئ السائكد جدولة نشاظات المراققين بحيث تشمل عروضص 
الأزياء. وعروضي التحف ؛ والجولات التسوقية للسيدات اللاتى يرافقن أزواجهن. ولكن 
شع تغير تزكزية القوى العاملة؛ فإن الإبدا + فى صمل يزنامج نشاطات للمراقق مطلوي. . 

كما أن تقييم لكات ت قصيرة حول المواضيع التى تناقش فى الأجماع يمكن أن 
يتيح مجالاً للنقاش بين المشاركين ومرافقيهم . فعلى سبيل المثال ريما رغب المرافقون 


الس ظ 7 


الفقصل الثانى عشسر المواصلات ونشاطات وقت الفراغ 





المشاركون فى اجتما ع لبرامج الحاسب فى التعرف على يرنامج جديد للحاسب سيتم 
عرضه فى الاجنما ع؛ أو ريما رغب مراقق مساهم فى معرقة ما يقدمه مختص فى 
موضوع الشؤون المالية الشخصية فى محاضرة خلال الاجتما ع. 

ويوجد فى بعص المدن شركات متخصصة فى تخطيط برامج للمرافقين. ويفترض 
أن تتوفر المعلومات عن هذا فى مكتب المؤتمرات والزوار. وربما كان لدى المشاركين 
المحليين آفكار عن بعض النشاطات. وربما رغب مرافقوهم فى ترتيب بعض النشاطات 
للمرافقين الآخرين من الخارج . 

وعن الممكن أن يكون الدقع لبرامج المرافقين يصفة منفردة حيث يدقع كلّ عن نفسه . 
أما بالنسبة لاجتماعات التحفيز فإن التكاليف تدقعها المنظمة الراعية للاجتماع . ولابد 
من إرفاق آدلة وصفية عن نشاطات المرافقين مع أوراق التسجيل . ويجب طلب 
التسجيل المسبق ؛ لأنه يلزم عمل ترتيبات التأكيد على حضور محاضر أو مشارك . 
بسرامج الأطفال : 

إذا دلت النبذة عن المشارك على احتمال اصطحاب المشاركين أطفالاً معهم : فقد 
يكون من الأفضل أن يقوم المخطط بإعداد قائمة بخدمات رعاية الأطفال الموفرة 
للمشاركين . ويجب التاكد من أن مراكز العناية بالأطقال مرخصة ومؤمن عليها قبل 
إدراجها فى أية معلومات موقرة للاجتماع . يوضح للمشاركين مصدر المعلومات 
الواردة فى القائمة (عكتب المؤتمرات والزوار على سبيل المثال) ٠‏ ويلزم وضع نص 
يوضح أن إدارة الاجتما ع لا توصى بمركز أو مراكرٌ العناية بالطفل. 

بعض الاجتماعات توفر رعاية للأطفال خلال الاجتماعات . وهذا قد يجلب الكثير 
من التعقيدات والتكلفة المرتفعة . واضاعة وقت للمخطط . فالأمر يتطلب توفير أسرة 
وفرش وأثاث خاص بالأطفال بالإضافة إلى الأكل والماء ودورات المياه والألعاب 
والعاملين المدربين . وعادة يتطلب الأمر تواجد ممرضة مرخصة . وعادة ما تكون 
الأنظمة والشروط الصحية والغذائية لمراكز العناية المؤقتة بالأطقال صارمة . 

ويمكن أخذ الأطفال فى جولات خاصة بهم: ويمكن تنظيم ألعاب ومسابقات 
لتسليتهم. ويمكن أن تساعد أعمارهم فى تحديد النشاطات التى تناسيهم . 


دليل التخطيط للاجتماع التاجح ل“ ] 


المواصلات ونشاطات وقث الضراغ الفصل الثاتي عشسر 


الجولات السابف»ة واللاهنسة للاجشماع : 

يمكن أن يستفيد الأشخاص من جولات سباحية قبل أو بعد الاجتما ع بدقع رسم 
إضافى . وريما تكون هذ رحلات ليوم واحد أو أطول . فمثلاً يمكن بسهولة تسويق 
رحلة بحرية لمدة ثلاثة آيام بعد اجتماع يعقد فى ميامي . 

وعادة ما يتولى وكيل سقريات أو منظم جولات سياحية تقاصيل الجولة يما فى ذلك 
تسوبقها . وتتمثل مسؤولية مخطط الاجتماع فى التاكد من قدرات وخبرات منظم 
الجولات السياحية . ويجب أن يوفر المخطط للمنظم مغلومات عن طبيعة المجموعة: 
والجدول المناسب لها . والوضع المثالى هو أن تشمل الجولة فقط المشاركين فى 

ويشمل عمل المخطط فى معظم الاجتماعات ترتيبات المواصلات. ومع أن ذلك ليس 
يأكثر تعقيداً من نقل الموظفين إلى مقر الاجتماع, إلا أن ترتيب المواصلات يعتبر جزه 
معقدا من عملية التخطيط. وترتبط المواصلات مع إدارة وقت القراغ ارتياطأ كبيراً. 
وعن الصرورى توفير وقت فراغ خلال الاجتما ع. ويمكن أن يكون تنظيم نشاطات وقث 
الفرا غ عملية مغقدة, ولكنها فى تفس الوقت تمثل الفرق بين اجتما ع متميز واجتماع 
يكاد يكون عاديا . 

تساقات ااشفطل : 


. قم بالاتصال بشركة تأجير حافلات وتعرف على الأسعار والشروط الخاصة بهم‎ - ١ 





؟ - استكشف المواصلات الأرضية المتوفرة لأقرب مطار إليك . 
" - تحدث مع وكبل سفريات حول الخدعات المتوفرة لديهم للمساعرة فى تنظيم الاجتماعات . 


4 - اذكر أسماء أربع مجموعات ترفبه يمكن أن تقدم عروضها فى مؤثمر يعقد فى 
مدينتك . 


ه - اذكر أربع بدائل للترفيه والتسلية تتوفر فى مديئتك . 
١‏ - قم بعملية استكشاف لأهم الجولات السياحية المتوفرة فى منطقتك . 


[) 1 «ليل التخطيظ للاجتماع الثاجع 


الفصل الثالث عشر 
التمسيم والمنامهة 
بعد إنهائك هذا الفصل ستكون قادرا على: 


١‏ - معرفة العناصر التى تقوم بتقويمها. 
9 - اخغيار طريقة التقبِيم المناسبة. 


" - القيام بنشاطات المتابعة بكفا »ة. 





الفحمل الثالتٌ عشر التقبيم والمتابعة 








يمثل حصول الطالب على تقدير في تقريره المدرسي إما حدثاأً يفشاه. أو حدثأ 
يتوقعه بثقة , ويمثل التقرير تقييماً يمكن أن يكون قاعدة اتغيير إيجابى . وعلى نقس 
المنوال فإئ تقييم اجتماع يجب أن يحظى بنقس العناية والحرقية التى يؤليها مخطط 
الاجتماع لجفيع تواحي ادارة الاجتماع 

ويعثى التَقَيِيم إعطاء قيمة للشي: المراد تقويفة ٠‏ للمعلومات التى يكم الحصول 
عليها عن التقييم أههمية لمخطط الأجتماعات وللمنظعة . هل تم تحقيق أهداق الأاحتماع؟ 
هل يستحق الاجتماع الجهد الذى يذل من أجله؟ حتى وإنئ كم عقد الاجتماع من أجل 
المثعة فقطه. قإنه بحب ان يتم التعرق علي ما إِذَا كان الأسكفتا ع الذى حصل علية 
المشاركون يستحق المشاكل التى واجهها المنظمون أم لا . 

إن الاجتماعات التى تهدق إلى تحقيق دخل لها معيار نجاح أو قشل بسيط هو : 
هل تم تحقيق دخل أم تم تكبد خسائر؛ أما الاجتماعات التى تهدف إلى التحفيز فهى 
مكلفة جدا؛ وهناك أهمية كبرى لتحقيقها للهدف متها (إعادة ما يكون رّبادة أداء 
المبيعات] . وهذا يمكن التحقق منة بمراجعة ارقام المبيعات اللاحقة ؛ وعدد المشاركين 
الذين تثعلوا لحضور اجتماع التحقين القادم. 
طرق الحضويم : 

يمكن إجراء التقويم بعدة طرق فيمكن نعيين أشخاصى لحضور حلقات عامة أو 
فرعية ثم يسالون أسئلة محددة عن تلك الحلقات . وهؤلاء من المعكن أن تكوبوا 
مسؤولين فى المتظمة صاحية الاجتماع ء أو عن الأشخاصي الذي سيق أن كانوا 
متحدثين فى الاجتما ع . أو بالإمكان أن يتم اختيارهم عشوائياً من عموم المشاركين . 
والطريقة الأخرى للتقويم هى عقابلة مشاركين فى الآجتما غ بشكل عشوائى التعرف 
على رايهم . ومن الممكن إجراء التقويم خلال الاجتماع ٠‏ أو فى نهايته : أو يعد انتهائه 
بفترة من الزمن . ومن المكلف جداً إرسال وسائل التقويم للمشاركين بعد ثهاية 
الاجتماع , كما أن نسبة العائد من التقويمات يمكن أن تكون متخفضة جدا. 


وحتى مع استخدام وسائل ثقويم أخرى ؛ فإنه يجب على الإدارة أن تجتمع وتتيادل 
الآراء وتراجع إحخصانبات التقويم . 


تثبل التغطيط للاستماع التاسح “نا 


التقييم والتايمعة الفضصل الثالث عشر 





وقد جرت العادة أن يتخذ التقويم شكل استبانات توزع على المشاركينْ ٠‏ ويطلب 
منهم تعينتها. ويشعر معظم الناس بالسرور لأنه طلب متهم إبداء رايهم فيكوئون راغيين 
في تعبثة الاستبانات . ومن أسهل أنواع التقويم ترتيب أو إعطاء تقدير معين لبعض 
معابير التفويم ياستخدام معيار متدرج رقمي . وقي معظم الحالات فإن تقدير (5] 
بعنى ممتاز ٠‏ و[؛) جيد ٠‏ و[؟) متوسط ؛ و(؟) متخفض ٠‏ و(١])‏ ضعيف . ويجب شرح 
آية تعليعات تخصى التقويم بشكل واضع. 

ونتوقر العديد من يراعج الحاسب الآألى التى تساعد على تجميع المعلومات من 
الاستبانات . وتستطبع الماسحات الضورئية تحويل إشارات قلم الرصاص إلى 
احضائيات مفيدة , 

وكما هو الحال مع معظم الأشياء فإن إجراء أبسط أنواع التقويم هو عملية مكلفة 
وقتأ ومالاً . فهناك المواد التى تحتاج الى طباعة ٠‏ وهناك الفترة الزمنية التى قد يحتاج 
إلى حجزها من وقت الحاسب الألى ؛ كما تحتاج العملية الى تخصيضصن عدد من 
الأشخاص لتحليل تتائج التقييم . 

بالامكان وضع استباتات على المقاعد قبل بدء الاجتماع تم يتم جمعها عن قيل 
رئيس لاجتماع فى نهابة الجلسة . ولجعل الأشخاص يشاركون فى عملية تقييم اجتماع 
عام قإنه من المقيد منح كل من يعيد نموذج تقييم معبا هدية صغيرة . عن الممكن أن 
تكون هذه الهدية بسيطة . جدأ كأن تكون دقترأ للكتابة . أما فى حالة كون التقييم 
هاما جد قإئه لايد من تقديم جائزة أكبر لمن يعيدون الاستبانات . ومن الممكن تشجيع 
الناس على تعيئة الاستبانات بعمل مسايقة بسيطة ؛ أو إكمال لغ ؛ أو رسم لوحة 
للحصول على جائْرة . 
معايسر التشؤيم : 

يجب تقييم جميع عناصر الاجتماع مثل الموقع الجغرافى والمبنى الذى عقد قيه 
الاجتماع والجلسات والاجتما ع بشكل غام. ريما كان مبنى الاجتما ع ممتازًا عندها 
اتسعيه حيط اما ؛ ولكن إلى أى مدى راق للمشاركين؟ وفل كان توقيت وسير 
الجلسات مناسباً للمرضوعات التى درست؟ أو فل شكا المشاركون بثتهم استُعطوا؟ 


دليل التخطيط للاجتماع الناجج 


القصل الثالث عطسر النثبه والنابجةه 





وإذا كان المتحدث الرئيسي قد حظى بتوصيات عالية ويدا رائعاً فى شريط الفيديو, 
فهل فهم وقدر المستمهون ما قاله؟ 

ربعا كان تقييم جميع ما يتعلق بالاجتما ع مكلقأ وقتأ وعادةٌ . ولكن على مخطط 
الاجتماع أن يتعرف بشكل عام على ثقاط النجاح ونقاط القشل فى ترثيبات عقد الاجتماخ. 
لآ الموقع : الآيك من 2 خنة الموقم ا لج 3-5 افى ومراققة ٠‏ وسن الممت' اكتشاف مواقم 
مرغوية مستقيلاً عن طريق السؤال عن أماكن الترقيه. واللطاقة؛ والأمان: وجمال المدينة 
والمنطفة الثتى سيعقد فيها الاجتماع . وسيتضح من التقويم ما إذا كان المشاركون 
يفضلون مدينة أو منتجعاً فى المستقيل . 

تقييم الموقع الجغرافى باستخدام مقياس تقييم تدريجى من ١(‏ - 5) : 
[؟) > تحت المتوسط : > ضعيف . 

هعهواة المواصلات من مدذينتى . 

ل التيسلقة د 


جح لحولا السماضة : 


ب الترقية ‏ 
لطاقة السكان ‏ 
تكاليف المفيشة . 
الدرهة الكلية , 


ماهي المتطقة التى تقترحها لاجتماع مقيل؟ : 5 ا 21 


دليل التغطبط للاجتماع التاجح 


التشبيم والمتابعة الفصل الثالث عشم 





الا المقر : يجب تقييم المقر بشكل عام ٠‏ وتقييم غرف الاجتماعات »٠‏ وغرف التوم 
والطعام والخدمة , والتسهيلات الأخرى . ويحتاج المخطط إلى يعض الإرشاد عند 
اخثيار مقر فى المستقبل للمشاركين فى اجتماع معين . وترحي معظم إدارات المقار 
بالتقويم : ويوحد لذى معظمها استباناتها الخاصة بالتقويح ؛ وتحوى قائمة اختيار 
لوقع فى القصل الخامس الكثير عن هذه الأسة . 
إن تقويم المقر يلقى الضوء على أمور مثيرة للاهتمام . فربما لاتهتم مجموعة 
يوحود مسيح ؛ وريما أقادت مجموعة أشرى بأنها تتوقع مستوى أعلى من الخدمة. 
وعند تقييم مقر فإئه يجب تقويم الأكل والشرب خلال جلسات الاجتما ع وكذلك في 
صإلات العام العامة :فريما شوح الأخط©طط ببعقي الأستكاجاك عن الرغبات كان 
بكرن نتم أمضاء اللجتوعة لإتضو السك أو أن آنا من أعضتاءاليجوعة دياك 
فى مطعم الفندق؛ وهذه الاستنتاجات تؤثر مستقبلاً فى اختيار المقر. 


تقييم المقر باستخدام مقياس تقييم تدريجى من )5-١(‏ : 

قيم المقر الذى عقد فيه الاجتماع . حيث : (ه) - ممتاز . و (4) - جيد . و (؟) - 
متوسط , و(”) - تحت المتوسط :و )١(‏ - ضعيف . 

ل الموقع 

ل توقر المواصصلات . 

كه جمد 

حل هسستوض القشافة . 

المطاعم العامة . 

ل شدفة الأكل والشري خلال الإجتماع , 

إهراءات استلاع القرف وتسليمها . 

الترفية.: 

+ مساحات القرضن . 





مليل التخطيظ للاجتماع الناجخ 


التقييم والمتابعة 
الثالث عار ظ 
الفصل 





قاعات الاجتماعات : 
تست اللو 
الديكور . 
واحة الأنات . 
متاييبية درحة الهرارة . 
كتجسحة الصوت ‏ 


حب الإقناعة . 


تكح الو 
التلاقة ‏ 


ح الامن. 


ل الكفاء , 
المكتب الأمافى . 
ب المابلون بالليسن الوحت . 
د مقدمو الطغام . 
لا حيعات القرف ‏ 


. السا طقف 5 ٠‏ 
1 الدع 1 


لتخطيط للاجتماع الناجح 
دالبل التضخطي 


التقييم والمتابعة الفصل الثالث عشر 





0 الاجتماع بشكل عام : الخطوة التالية هى تقويم الاجتما ع بشكل عام. وتشهمل 
محتويات اليرنامج وتنظيم إدارة الاجتما ع . كما يلزم تحديد ما إذا كان قد تم تحقيق 
أهداف الاجتماع أم لا؟ وهل كان توقيت الاجتما ع مناسبا؟ وهل سيحضر المشاركون 
اجتماعاً مشابهاً العام القادم أم لا؟ وماهى أكثر الجلسات قيمة ؛ وماهى أقلها ؟ 

قيم المبنى الذى عقد قيه الاجتماع . حيث : (ه) > ممتاز : و(4) > جيد ٠‏ و(؟) - 
متوسط ٠‏ و[؟) - تحت المتوسط ٠‏ و )١[‏ - ضعيف . 

ل تم تحديد وتحقيق أهداف الاجتماع. 

وقت عقد الاجتماع (من العام). 

ححد نقول الأجفاع + 

جد نام الأسسي وو 

حتت الف 

سب . الموقع الجقراقى . 

جاح لو 

حك الوُاضناقي . 

قائدته لى . 

عحد لوقح التصس : 

ل الجلسات الفامة . 

حت الولساءة الفرعية : 

ست المتحدتون بشكل عام . 

ةي 
الطعام والشراب : 

متب الوجبات.- 


14 20 
لع دليل التخطيط للاجتماع التاجح 


القضل الثالث مسر التقببهم واللتايعه 





هقلات الاستقيال , 

حل نشاطات وقت الفراغ , 
مواد التسويق : 

ل الاإعلدنات 

الدعابات .؛ 

ب البريد المباشر . 

المظهر (الشكل) . 

التوقيت + 

ل التغامل مع التسجيل باليريد . 

التعامل مم التسجيل بالموقم. 
مواد الاجتماع : 

لت اليرئاسج. 

عت نقؤاتم اللشاركين + 

ل قوائم العارضين , 

يطاتات الأسهاء - 

أآكريى : 

ل حخدمة مكتي المغلومات . 


قق] 


التفييج والمتايقة الفغصال اتثالث عغشر 





"3 الجلسات ؛ كما ذكر سايقاً قإن من الممكن تقويم كل جلسة . وأقضل طريقة لعمل 
ذلك هى قيام رئيس الجلسة بتجميع التقبيعات فى نهاية الجلسة . وستساعد المعلومات 
التاتحة من هذا التقييم على اختيار المتحدئين والمواضيع للاجتماعات القيلة , 
تقويم الجلسة : باستخداحمقياس تقييم تدريجى من ١(‏ - 3) : 
قيم المبثى الذى عقد فيه الاجتماع . حيث : (5) > ممتاز: و(4) - جيدء و(*) - 
عنوسط: و(؟) > تحت المتوسط: و ]١[‏ ت ضعيق . 
هق تسديل الأقداف يرشيوحع 
ثم تحقيق الأهداف . 
الموضوع متاسسب لى . 
تقييم الوقت المتقضى . 
مك التضك (التضتين). 
لسلس تتظيع الخادة . 
لع التقفيع . 
الوسائل السمعية والبصيرية , 
الأهراق الموزعة . 
حك تقاعل الجمهرر . 
لل الدرحة الظمة . 
مشترحات للواخنم الجلسات للتجتماع القايم : -ج 000032 0 0 ا 0 
عند قياع المشاركين بتعبئة استياتات تقويم الاجتماع ؛ فإن باستطاعتيد كذلك أن 
يوفروا المخطط تبذة عنهم . وتستخدم هذه النبذة في إصدار فرارات تخطيطية عديدة 
مثل توقيت الاجتما ع . ويمكن تصميم هذا النموذج ليمكن للمشاركين تعينته يأقل قدر 
من الكتابة . لكى تتمكن الحاسبات الآلية من تجميع المعلومات منه . وتتيع الاسثبانه 
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فلمل امتخصبط للاجتماع النالجم 


الفصل الثالث عشر التقبيم والمتابعة 
للعنظم كذلك جمع معلومات حول موضوعات معينة . فمثلاً قد يسأل عدرب الطباعة 
مافو الكناب الذى ستخدمه لتعليم مياد لوحة المفاتيح؟ وقد بساأل أحد ماذك 
المازيراتى أمن كم شراء سيارتك؟ لذا استخيم الاسئلة المتعدة على اللمحة المبدئية ‏ 
للحة عن اللشارك ؛: 
عدد سكان المدينة التي تسكتها ؛ 
ف مو ب ا لمم الا لا.... 56 أو اقل , 
البعد عن هدينة الاجتفاع : 
آنا أقل من ٠٠١‏ ميل آلدامت.١١١‏ -..؟ ميل الا ١.‏ ؟ - >0١‏ ممل ‏ لا أكثر من ٠٠٠١‏ ميل . 
الفمر : 
أقلمن 5 عاعًا []ه*-5؟ لاه؟ 45 []ه6-4ه ‏ 8لا أكبرمن 5 . 
الجئس : ل ذكر ل] انني 
الوظيفة  :‏ 
توع العمل : <١‏ [] صتاعة مزع 0 خدمات ل] حكومي . 
متوسط النغشل : 
3 أقل من .53 دولار 0 من -- 56 102 55 فولار .]عن --5350 ءءء ١ه‏ نولار , 
الا أكثر من - 2٠...‏ بولار. 
هل أحضرت منك مرافقًا ؟ لا تعم . 920 
إذا كان الجواب نهم : 
ما قو الفدر والجضى؟ :. العير <٠‏ قائكر. الا أنتى . 
طريقة الدقم : 


8 أدفع بتشسى ؛ 3 يدفع لى من أعمل عتده ٠‏ © نقدا ٠‏ 3] يشيك شخصى (] ببطاقة انتمان . 


لمتشت 1م 
دليال الشخطيط لالاجتماغ الناجم 


التقبيهم واللتابعة الفسسل الثالك علبر 





المتاببهة : 

إن قور مخطط الاجتماع لا يتتهى باخنتام الآجتما م ؛ فهناك العديد من تشاطات 
اللاحقة التى لآ بذ فئ القيام يها . 

شفى مقر الأجتما م لا مد من اعطاء المتح ‏ ولاحظ أته تم إضافة هذه المنم ضممن ما 
تم شراؤه مثل الأكل والشرب ٠‏ وبرجم الأمر للسخطط فى تقديم المشم عن عدمة . ولكن 
لابد من ملاحظة أنه فى حالة تقديم خدمة اكثر من المعتاد فلا بد من منح عكافأة تظير 
ذلك . 

ولايد من مراجعة كشف الحساب الرئيسى من قيل المخطط يومياً خائل الاجتماع . 
وكذلك مراحعة تكاليق الغرق : وعفل حصر ثهائي لعدد الليالى المستخدمة . واذا كان 
هناك عرض من إدارة المقر بتوقير أجئحة عجانا فيلزم التأكد عن أن الإدارة لم تضف 
أجرتها الى القاتورة بطريق الخطأ . 

فينجب جرد وشعن المواد أإغانكينا إلى الفكتب الركيسى »ثم يجب إعانة جزدها 
عند وصولها إلى المكتب مرة أخرى يعد الاجتماع . 

وعند المودة للمكتب هناك عدة نشاطات عتايعة تحتاع إلى تنفيدٌ . فيجب عمل 
أاخصضاشات عن عدد العشيور ؛ وعدد الوهيات التى أقذفت ١‏ وعدلك الأشخاصضص الذين 
التهاشة متسماء الشاركت . 

واذا كان هناك دورات دراسية تعطى للمشاركين . فيجب إرسال الشهادات لهم 

وإذا كانت وقائع الاجتماع ستوزع على المشاركين فلايد من التاكد من قائمة 
العناوين :ثم تحريزر وطياعة وإرسال الوثائق الخاصة توقائع الاجتماع . 

كما يلزع إرسال خطايات شكر للعاملين فى المينى وللمتعاقدين الشارجيين الذين 
قدموا العون , أما الموظفون فى المستويات العليا قلا يُمنحون مكافات بل تُرسل لهم 
رسائل شكر : وتقدم توصيات لديريهم . 
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الفكصسل الثالث هشر التقبيم والتابعة 


ويجب على مخطط الاجتماع أن يجتمع مع الإدارة الراعية للاجتما ع لتقديم 
توصدات وتقسمفات شخصية . نبجب غلية كتابة جميعم المقثرحات للاجتما ع القادم 2 


أيضا يلرّم دفع مصاريف السفر للعاملين وللمقدمين الذين لا يطلبون أجرا ٠‏ ولا بد 
من دقع قواتير المتعاقدين . ويلوم كذلك إغعداد القاتورة النهائية للميني ثم إرسال المبلمّ 
المطلوب. ويعد دقع جمفيع القواتير لايد من إعداد وتقديم تيريرات لبيان الدخل أق 
المصاريف مع المنزانية , 

ويمكن لمخطط الاجتمام أن يشقر بالرقنا عند إكمال آخر تشاطات المتايقة . 
ويتذكر الشرارات القدهدة التى ثم القيام بها والتفاصيل الدقيقة التى تنعت مراعاتها ؛ 
يشعفر المخطط بالإنجاز الذى تم تحقيقه . فلفزؤ التركيب ثم تجميمة قطعة قطهة ؛ 
فشكلت القطع العديدة صورة متكاملة وتم ذلك عقد احنما ع ناجم . 





فاليل التخظيظ للاجتماع التاجح 


داليل التقطيط للاجتهاع الناحِخ 


كحي 


الميزانية 





من أوائل الأسطة التى يجب أن يجيب عثها مخطط الاحتماعات هى مافى ميزاضية 
الاحتما ع5 إن الميراشة عيارة عن تقدير للتكاليف ٠:‏ قكيف سيم توفيرها؟ 

فى البداية قوم اللخطط يتحديد من سيقوعم يدقع تكاليف الاجتماغ . وفى كثير من 
اجتماعات الشركات واجتماعات التحفيز يقوع راعى الاجتماع يدفع التكاليف ‏ وعتدما 
يتوقم أن يدفم الأفراد تكاليقف مواصلاتهم وسكناهم ورسم التسجيل ؛ فإن غلى مخطط 
الاجتماغ أن يعمل على أن تكون تكاليف الاجتماع مناسية. وترتيط رسوم التسجيل 
تحديدا بالتكاليف الإجمالية للاجتماع. 

وتبنى توقعات الميزائية على سجلات المصاريف فى الماضى< وفى حالة عدم وحود 
عهد مفائل في السابق: قفإن مخطط الاجتماع ومدير المشظفة ريما يقوفان ناعداذ 
فنزانشية نقد قيامفيخ بحت حول تكاليف عتاهصمر برنامج الاجتماع ٠‏ فكل ؛ مكاقات 

إن اليدف من وضع الميزانية هو تسهيل عملية دفع التكاليف يدقة وعدم تخطى 
الميزانية المعتمدة للاجتما ع . ولا بد أن يتُحْد المخطط في الحسبان التضخم وخصوصاً 
عندما يتم وضع ميزاتية وترصب لاجتما ع سيعقد يمد عامين أو ثلاثة. إن تقبير موقع 
الاجتماع أو برنامجة وستاسيات التسجيل قد تكون مكلفة. 
إن دقع عيلغ (١٠٠؛)‏ دولار إضافى من الممكن أن يدمر ميرّائية . واستخدام ثلاث 
قاعات فرعية يدلا من قاعة واحدة كاملة يكلف أكثر . كما أن للمشاركين المحليين 
يحضور الجلسات يون دقغ رسوعم قد يتسيب في شقل أعاكن من الممكن بيعها. 

وإذا لم يكن هناك سايق تجرية مم احتما م عمائل لعمل توقعات لميزانية الاجتماع : 
كم أعطت الإدارة المخطط المبلَمْ الذي خصصته للصرف على الاجتفاء: أو قى حالة 
الطلب مِن المخطط وضع ميرّائية ٠‏ فإئه يجب الإجاية عن الأسئلة الثالية؛ 
- ها فى أشداف الاجتما ع؟ 

يتاقش الفصل الثالث من هذا الكتاب أهداف الاجتماع : فثل : التعليم : والأعمال 
تحقيق هذه الأعداف . ولكن إذا كان عدف الاجتماع هو تحقيق دخل ٠‏ فيجب أن يتم 





دليل التخطيط للاجتهاع الثاجخ 


الممزائية فلحق 





التعامل مع الميزانية عن مبدا تخفيقى النكاليف قدر الامكان ٠‏ وتحديد رسوم 
التسجيل ورسوم البرتامج . لا لتقطى التكاليف فحسب وإنما لتحقيق دخل كذلك . 
- كم عدد الأشخاص المتوقع حضورهه؟ 

كما هو الحال في الشراء بكّميات : فإن عقد اجتماع لعدد (+٠٠؟)‏ شخص فو أقل 
تكلقة للشخص الواحد من عقد احتماغ لعدد (١؟]‏ شخصا . وتكلفة القاغة التى تسع 
(0؟) شخصاً تكون أعلى بالتسبة اللشخص الواحد من الفاعة التى تسع (١٠؟)‏ 
شخص . وتحسب كثير من إدارات المياتى التكظفة على أساس العدد . فإذا كان يتوقع 
حضور ]١٠١-(‏ شخص للاجتماع ٠‏ قإن إدارة المبتى ستحسي على اساس حجر 
وحساب التظكلفة على عدة مثات من القرف عع توفير [١-؟]‏ وجبة ؛ ولهزا فريما 
خفضت تكاليف قاعات التنشاطات . 
- أين مكان عقد الاجتماع ؟ 

كما بعت الإشارة فى القصل الرايغ فإن يعض المدن أعلى تظفة من مدن أخرى ؛ 
وبعض المباني أغلى من بعش المباتى . وتختلف تسعيرة الفرف من مبنى إلى آخر ٠‏ 
كما تؤثر عوامل أخريى على التكلفة كالوقت من السنة الذى سيعقد فيه الاجتماع ؛ 
وتكلقة المواصلات إلى مكان عقد الاجتماع , 
- هن يدقع : الأشخاص أم المنظمة ؟ 

إذا كانت المنظمة التي نظمت الاحتفا ع هي التى ستدقع التكاليق : فإِنَ حسابي 
الميزانية يكون أسهل . فيكون لدى مخطط الاجتما ع عيزائية محددة سلفأ ولن يحتاج 
إلى متابعة دفع المشاركين للرسوم . والإدارة فى التى تحدد تكاليف الاجتماع . أما فى 
حالة كون المشاركين هم الذين يدفعون تكاليف المشاركة فى الاجتما م ؛ فسيكون فتاك 
تاشر كتير لعناصر مجيولة مثل عدد المشاركين ,. 

م فء " 5 ةده صعص|م 1 
- كم شخصا سيتولى راعى الأحتما ع دفم تكاليف مواصلاتهم : وإقامتهم ٠‏ ورسوم تسجليهم ؟ 

وهذا بعد أقل أهمية بالنسبة لاجتماع التحفيز ٠‏ حنكت تكون كل مفصارنف 
المشاركين مدفوعة من قبل المنظمة . أما عندما يدقع المشاركون رسوم التسجيل ؛ 
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ليل التخظيظ للاجتماع الناجخح 


ملحق المبزاتية 





وتكاليف المتحدثين والموظفين ٠‏ فإن ذلك يجب أن يؤخذ بعين الاعتبار . إن اجتماعًا 
يحضره )٠١(‏ متحدثأ ويتم دقع جميع تكاليقه سيكون اجتماعا مرتفع التكلفة . 
- ما هى مكونات البرنامج؟ 

إن خدمات الأكل والشرب ٠‏ ومصاريق المتحدثين . والثرفيه ؛ والمتطليات من 
الأجهزة السمعية والبصرية . والجلسات التى تعقد بعيداأً عن مقر الاجتماع , 
ومصاريف الضيافة ؛ كلها تزيد فى تكلقة الاجتماع . ولكن يعض هذه التكاليف من 
الممكن التحكم فيه بسهولة . فياستطاعة المخطط الحصول على ممول لتكاليف أجنحة 
الضيافة ؛ ومن الممكن أن يخفض الممول المبلغ الذى يطليه ٠‏ ومن الممكن كذلك استعارة 
بعض الأجهزة السمعية والبصرية بدلاً من استئجارها . 

وكما هو الحال مع أية ميزانية . فهناك مصاريف ثابتة وأخرى متغيرة . وإذا لم 
يمكن معرفة عدد المشاركين فإن جميع التكاليف ستكون متغيرة ؛ وذلك لانها محسوية 
على أساس العدد المتوقع للمشاركين . وعلى سبيل المثال ٠‏ فإن تكلفة الوجية الواحدة 
للشخص محددة ٠‏ ولكن ميزانية الآكل والشرب ستكون غير دقيقة . 
تمرين على منال لميزانيسة : 

توضح المسالة التالية كيفية إعداد ميزائية اجتماع . فمثلاً يتم التخطيط لاجتماع 
وطنى يستمر ثلاثة أيام وليلتين . ومن الاجتماعات السابقة يقدر عدد الأشخاص الذين 
سيحضرون الاجتماع ب (١٠٠2؟)‏ شخص ؛ والهدق من الاجتما ع هو التعليم والاتصال ٠‏ 
ولا يتوقع أن بحقق الاجتماع دخلا . وسيقوم المشاركون بدفع مصاريف مواصلاتهم 
وسكناهم ورسوم التسجيل . وسيتم تقديم الغداء فى الأيام الثلاثة , كما سيتم تقديم 
وجبة وحفل استقيال فى إحدى الليالي . وقد تم تنظيم جولة مشاهدة (رؤية معالم) 
مدتها أربع ساعات . وسيتم كذلك إقامة عدة معارض صغفيرة فى متطقة التسجيل. 
وهناك أربعة متحدثين واريعة موظفين سيتم دقع مصاريفهم . 

متوسط تكلفة السفر بالطائرة م5 ءا 1د ١6٠5.1ابلارًا‏ 
تكاليف المواصلات من المطار هخ" »د ود ©5"؟ بولاراً 


المجموع 554١٠‏ نولارًا تكاليف مواصلات المتحدثين والموظفين 


دليل التخطيط للاجتماع الناجح 





| 


الميذاتية 





إغداد بيان المصاريق : 


- المواصلات : اذكر اسم مدينتين يعيدتين جداً عن المدينة التى سيعقد فيها 
الأجتما ع ؛ واثنتين تبعدان عنها ما يقارب ]5٠١(‏ ميل . واسال وكيل سفريات او شركة 
طيران عن تقديراتهم لتكلقة تذكرة السقر جوأ من هذه المدن ؛ وقرر هل سيتم شراء 
تذاكر قايلة للاسترجاغ أم تذاكر لا يمكن استرجاع قيمتها؟ (ارجع للقصل ؟1) . 
اجمع أسعار التذاكر واقسم التاتج على (غ) لتحصل على التكظفة المتوقعة لمواصلات 
الشخص الواحد . ولأغراض الميزانية افرض أن هذا الرقم هو (5؟؟) دولاراً : وأضقف 
إلى ذلك تكلفة المواضلات: من المطار إلى القندق . كم اضرب المجموع فى عدد 
الأشخاص الذين سيقومون يدفع مصاريق مواصلاتهم . (يمكن استخدام أرقام أكثر 
دقة عند إضمافة تكاليق مواصلات المحاضرين والموظفين لأنه يمكن معرفة أماكن هؤلاء 
الأشخاص بالنسية لموقع الاجتماع) . 

- الإقامة : افترض أن الفندق سيكلف (ه!!!) دولاراً لليلة راخدا (8؟.8) دولارًا 
قيمة ضرائب (إلا فى حالة كون المنظمة معفاة من الضرائب) 

الإقامة لليلثين ذلا # ة - فذكغا بولاراً 


- رسوم التسجيل : قى العادة لاتحتسب فده الرسوم على المتحدثي والموظفين ؛ 
ولكن بجِب حسايها مع المصاريق ؛ لأنها تغطى أشياء مثل الأكل والمواد . وفى هذا 
الوقت يجب ترك مكان هذه التكلقة فارغاً . ويمكن إضاقتها عند احتساب رسوم 
التسجيل الأولى . اجمع كل الرسوم واقسمها على )٠٠١(‏ . واقترض أن هذا الرقم 
كان "٠١(‏ | دولار. 

الت التسجيل ةا ع ع ابو دولار 

- إيجار قاعات التشاطات : ارجع إلى القصل الخامس الذى يشرع التكاليف 
المتغيرة لإيجارات قاعات النشاطات . وافترض أنه سيتم استجار الغرف لمدة (.5؟) 
ليلة . وان العقد مغ إدارة المبنى يحدد إيجار غرف الاجتماعات بميلم [ 5٠٠١-١‏ ] دولار. 

إيجار قاعات الاجتماعات - 6٠‏ فولار 


اك 010ص 
دلبل التغطبط للاجتماع الناجح 


ملحق الميزاتية 





إيجار الأجهزة السمعية والبصرية : افترض أن تكلفة إبجار هذه الأجهزة هى ( 95٠١‏ ؟) دولار. 


إيجار الأجهزة السمعية والبصرية دولار 
مصاريق المتحدثين : متحدت واحد )٠٠١١(‏ دولارًا كمكافأة شرقية 
مصاريف المتحدك ٠٠‏ بولار 


هدايا للمتحدت : (5) لوحات وأوسمة تذكارية تكلفة الواحدة (48) دولارا ولوحة 
تذكارية قيمتها (10) دولارا مضاقا إليها (0؟. )١4‏ دولارًا ضرائب 
الهدايا والأوسمة 43 بولا ر! 
- الأكل والمشروبات : توقع أنه سيحضر لتناول الغداء (١٠؟)‏ شخص كل يوم وأن 
)١0/(‏ شخصا سيحضرون حفل ووجبة الاستقبال . إن تكلفة المشرويات فى حفل 
الاستقبال هى ثلاثة دولارات للشخص الواحد ٠‏ واحسب مشروبين لكل شخص . 





الغداء 2+5 ضيريية +4 7/١/‏ خدمة 3 
م رةه 3 . +2" 2 ١‏ 
وجي النكال 48" + )١‏ كبربية وكرعة 3 
66 * هلاا 5 واكة 
الاستقبال “ * " * ١75‏ زائدًا “7/5 ضريبة وخدمة - ا 
المقبلدت ١١8 + 1٠٠١‏ ضريية و خدمة - ال 
مجموع تكاليف الأكل والشرب هه؛ؤه؟ بولارًا 


- نشاطات وقت الفرا غ/المواصلات : إيجار الحافلة هو (١5؟)‏ دولارًا لكل ساعة , 
وهناك رسم دخول للمتحف ٠‏ 





الحاقلات 565٠‏ *ا 4 ساعات * ] حافلات كت وم.غع 
المتحف (للشخص) * ولا١‏ 10 
مجموع تكاليف نشاطات وقت الفرا ل والمواصلات 5ة؛ دولارًا 


دلبل التخطيط للاجتماع الناجخ ل':*] 


اليزاثية متمق 
اجتماعات فى العام الواحد . 

ريع الراتب والبدلات ١1‏ 

ريم الأبجار ومضصاريف المرافق 0000 

العمل الإضافي خلال الاجتماع ”" أشخاص « ؛ ساعات * ؟ أيام 

(بدل العمل الإضافى ١15٠١‏ دولار لكل ساعة) 

كا ساعة »« ٠ه.1؟-‏ كقم 


وَامْدا "8 , ” بدلات لكل ساعة 3 
جولة مخطط الاجتماع التفقدية 5 


إقامة الموظفين قيل الاجتماع : ( 8؟,45) نولارا فى الليلة * 4 ليال < 178 





مجموع الموظقين والمصاريف المكية اتاج ا 
- التسويق : يحبب على المخطط تضمين تكاليف التسويق فى الميزانية . 
تصميم الأذلة ع 
طباعة الأدلة ( ٠١٠١‏ نسخة على وجهين ٠‏ وحبر بلون واحد ييرق) 1 
تكاليف إرسالها بالبريد "١‏ 
مصاريف بريد أشرى 0 
إعلئن في مجلة متخصصة م 
أنباء صحفية رمصاريف بريدية 8 
مجموع مصاريف التسويق لط 
المواد : يجب أن يضيف المخطط تكلفة مواد الاجتما ع إلى الميزانية . 
برتامج من ١‏ صفحات إتصميم وطباعة] ان 
بطاقات أسماه المشاركين وحاملاتها 0 
مصاريف تذاكر وقت الفرا م 1 


اقتتع ذليل التخظيظ للأجتماع التاجح 


ملهق 


الميزانية 
اللوحات ( ١‏ لوحات ا ٠٠١‏ دولارً + الضرائي ) 145 
قائمة أسماء المشاركين المكونة من ١7‏ صفحة ذف 
الزهور زذذا 
مجموع تكاليف المواد نينا 
متفرقات : منع ؛ تأمين ؛ مصاريف عرضية أخرى . فاع 
المجموع الكلى ينكلك دولارًا 


(إذا كان الاجتماع سيعقد كل (؟١)‏ شهراً ٠‏ فإنه يجب احتساب (*/) كل سنة 
بدل نضخم ؛ واضافة ذلك إلى هذه التقديرات) , 


اقسم )1١.55(‏ على )2١١[‏ وشو عدد المشاركين المتوقع حضورهم وذلك للوصول 
إلى ميلغ (57؟؟) دولارً؟ كتكلفة مصاريف الشخص الواحد. 


والآن انظر إلى الدخل من مصادر أخرى غير رسوم التسجيل. 


بيان الدخل : 
العارضون ٠6*ا‏ 1 - عءعء” 
راعى لوجبة غداء واحدة ا 


الريح من الحساب فى البنك : نظراً لأن كثيرا من الفواتير لن يحين وقتها إلا 
بعد انتهاء الاجتماع: فيمكن وضع رسوم التسجيل فى حساب استتمارى بنسية 

(:) على مبلغ يقارب 5١١-١(‏ ) دولار لمدة ستة أشهر 7 
الدخل من الإعلانات في البرنامج (ه إعلانات :* )١1/5‏ 





3 اا 
التسجيل : )٠١(‏ ليوم واحد يميلغ )٠٠١(‏ دولار لكل متهم 5 ٠١٠١‏ 
المجموع لكفقه 


دليل التخطيظ للاجتماع الناجح لع" 


الميزاتية ف 





لحساب رسوم التسجيل والدخل الكلى ٠‏ اطرح الدخل [4775] من المصاريقف 
(17075) للوصول إلى مبلغ (293740) اقسم المجموع على عدد المشاركين المتوقعين 
)7٠0(‏ لتحصل على رسم التسجيل وفو (145) دولارا . حند رسوم التسجيل 
ب (95؟) دولارا لمن ترد نماذج التسجيل منهم قبل سنة أسابيع عن الاجتماع ٠‏ وميم 
(هغ؟) بولارا لما يعد ذلك . (تذكر أن رسوه التسهتل المتقدفة تحصيل على عائد 
بنكى). 


والآن يمكن تحديد الدخل الكلى : 





فتقوقّات ال 
ده طلب تسجيل * 598 - وكا 
8ع طلب تسجيل * 5148 - ل 

ممم الدخل وا .يا 


يبلغ الفرق بِين المصاري والدخل المتوقع (457؟) دولارا وهذا قرب عَنْ (5ئ)] 

وسدثل شرقاً متوكفا مسفوها يه . 
مرا فبة الميزا شيسة : 

يجب مراجعة الميزانية كل شهر على الأقل . ويجب مراجعتها كل أسبوع فى 
الأشهر الثلاثة التى تسيق الاجتماع . 

بينكاق إجداء الفليات الحسابية بطريقة النقد أو يطريقة الزيادة . فبطريقة النقد 
للم ث شطب المبالم عندما دقم او تشماف عندما تستلم. ويبطريقة 8 الزيادة يسيم الدخل 
يكوا عند حعلول وهنه : وتخصم المصاريف عندها بحين وفتها ٠‏ مم أن المال لم يسثلمخ 
أو لم يرسل ٠‏ 

وربعا تدعو الحاحة إلى استخدام دقتر الأستاق الخاصن يالحساب الدانُنُ عتد 
إصدار أؤامر الشواء . أو الدقع الجِرّئي ؛ أو عمل دفعة على الحصساب ٠.‏ وَاذَا كان هناك 


لق 
دليل التشتتبط للاجتماخ اتناشح 


منحق الميزائية 


تاريخ يرتقع فيه رسم التسجيل ٠‏ قيجب ارسال فواتير للأشخاص الذين يتخلفون 
عن الموعد المحدن ‏ 

ويلزم إرسال خطاب يطلب فيه الموافقة على التعامل على الحسابء للحصول علي 
موافقة إدارة المقر على أن يتم دقم المصاريف. وفى حالة رفخ إدارة المقر ذلك فإنها 
فالوجبة التى تم تقديفها لا يفكن استرجاعها؛ وكذلك وقت قاعة الاجتفاعات الذى 
استخدم . 

ويجب على مخطط الاجتماع مراجعة الحساب الرئيسي فندق يومياً. ويظير هذا 
الحساب الرئيسي تكاليف غرف الصشيوف ورسوع التقزذية. ويمكن اإضافة تكاليف 
شاعات النشاطات وتكاليف الأجيزة ا لسعفية واليضرمة الى حيماب القتدق الرسمم 
يومياً: ولكنها فى العادة لا تضاف إلا فى اليوم الآخير. 

سيقوم المتحدتون والموظقوئ الذيئ ثم تغطية مصاريقيم باإرسال طلبات تمويض»: 
ويج برك حسابي الشركات فقنوحا لعدةٌ أشهر بعد الاجتماع لصرقف هذة المبالة. 

وعتدما يظهر الحساب الختامى أن مجموع تظفة الاحتماع كانت ])156٠.٠١[‏ دولار : 
رغم أن التكلقة قدرت عن قبل المخطط عند التخطيظ لاتجتماع ب )١١١٠١(‏ نولار : 
فإنَ ذلك يعطى المخطط شعوراً عظيماً بالإنجان. إن دقة المبوّائية والاحتفاظ بسجلات 
محكمة فى جرء فاخ من مسؤوليات مخطط الاجتماع ٠وفي‏ تفرق بين الهاوى 


والمحترف . 





مللعح ححا ١‏ السإتكته 01 


المترجم فى سطور : 
- إبرافيم بن على بن سليمان البداح . 


من هواليد 595١ه‏ في بريدة . 





- يكتورأة من جامعة عيرّوريى بالولايات المتحدة الأمريكية فى الإدارة المكقسة عام ٠1‏ 5١ه‏ . 


** الوظيفة الحالية : 


- هدين برامج القطاع الأقلى . 


الإأنشطة العليمية : 
575 عشارك فى إعداد الأستشارات : 
- إعداد الحقاتبي 8 


- ترحمة كناب ترويشن التعر الورقى ٠.‏ 


مم اا 1 د 
لت" دليل الشغقطيط للاجتماع الثاجج 


المترجم فى سطور : 


- عبدالله ب إبراشيع محمد العمار ٠‏ 


+ من مواليد 1ه فى الرياض.. 


اإموضل العلمسص : 


- دكتوراه من جامعة ميزورى ؛ تعليم تجارى ٠‏ بالولامات المتحدة عام شمفخكام . 


** الو ظيفة الخالية : 
- مدير الأبحاث والتعليعء هديئة سلطان بن عبد العَزِيرٌ للخدمات الإنسائية . 


## أل نشطة العلمية : 

- ترجمة كناب القيادة الموقفية . 

- إعداد كتاب عن السكرتارية . 

- إعداد يحث عن الاتصالات الإدارئة قى المفلكة مع رميلين , 

- إعداد العديد من النراسات الاستشارية التتظيمية والإجرائية . 


دليل التخطيط للاجتماع الناجح 





مراجع الترجمة فى سطور : 
قضل الله على قضل الله , 
- من عواليد 549١م‏ فى أم يادر السودان . 


:#2 الموضل العلمي : 
تكتوراء هن جامعة جنوب كاليقورنيا بالولايات المتمذة الأمريكية فى الإدارة العاخة : 
فاع اكلام .. 


** الوظيفة الحالية : 
- أستاذ بالمرك العربى للدراسات الأمنية والتدريب . 


*»* الأنشطة العلمية : 


> فصو تميق + 
- فدرنعياء 

اشراق علمى على الرسائل العلمية . 
- أبحات . 

استشارات . 


لع ا دليل التغطبط للاجتماع الناجج 


مراجع الترجمة فى سطور : 


دمن موالد 3خ اه بالحوف: . 


** المؤهل العلمس ؛ 
- دكتوراه من جامعة بتسبرج بالولايات المتهدة الأمريكية فى الإدارة العامة 


عاخ 3185 كاف . 


** الوظيفة الحالبة : 
- أستادٌ مساعد . 


6 الأنشطة العلمية : 


- تطور الإدارة العامة فى المملكة العربية السعودية خلال مائة عام (715١1415-1ه‏ / 
6 -1545م) ودور معهد الإدارة العامة فى تنميتها إبمشاركة : د. محمد تاصير 
البيشىي) ؛ معهد الآدارة العامة ٠:‏ الزرياضى 5815أه ‏ 

- التطور الكمى والنوعى الأجهزة الحكومية فى المملكة العربية السهوبية : لغة الحقائق 
والأرقام . ورقة عمل مقدمة للمؤتمر المعلكة العربية السعوية فى مائة عام ٠‏ الرياهض ٠‏ 
المملكة العربية السعودية لاثاثرء ثرا 1 اهف . 5714 را رتتكام . 

- ثالوث التسيز : تحسين الجودة وتخفيض التكلفة وزيادة الإتتاحية . الإدارة العامة : 
مفيد الآدارة الفامة ؛ الرياضى ؛ المحلد [؟] ٠‏ القدد الأول د مجرعم 416 أف مر عابيو 


لس سس سس ا سس سسا فس 1 
دليل التشطيط للاجتماع التاجضح . 


- مدى وفرص التعاون بين الأجهزة الحكومية والجمهور لتحسين جودة الخدمات 
وتبسيط الإجراءات (بمشاركة : أ. ناصر عبدالله الزمامى) ٠‏ بحث ميدانى لندوة 
تبسيط الإجراءات وتحسين جودة الخدمات فى الأجهزة الحكومية » معهد الإدارة 
العامة : الرياض 117/11/١4‏ 14ه . 

- آثر التناقص بين رؤية المديرين وَالْعَاملين على تطبيق الجودة . ورقة عمل مقدمة 
لؤتسس المنظمة الإسترالية الجودة : بريزيان : إستراليا :8 1سؤة يهام .. 

- محرر مشارك ؛ الموسوعة الدولية للسياسات العامة والإدارة » تحرير حِى شافرتز 
(ويست بريس ء يولدر ٠‏ كولورلدو : 1151م) . 

--معوقات التطبيق التاجع لإدارة الجودة الشاملة: ..ورقة عمل مقدمة للمؤتمر الدوقى 
السابع للجودة الشاملة ٠‏ نيودلهى ؛ الهند ١4-11‏ /1551//5م , 
«نور مشاركة العاملين فى نجاح تطبيق إدارة الجودة الشاملة فى المدن الأمريكية 
الصغيرة» . ورقة عمل مقدمة للمؤتمر الدولى الثالث للمعهد الدولى للعلوم الإدارية , 
بكين الصين , 3/١١“ ١1-2‏ ةام , 
الحلقة المفقودة : كيف تساهم إدارة الجودة الشاملة فى معالجة مشكلات القطاع 
المكوضى ٠زرقة‏ عمل مقدمة المؤتمر الثالث والعشرين لمفهد الدولى العطوم الإدارية : 
دبى ٠‏ الإمارات العربية المتحدة 0-١‏ /لاره ام 2 


[: ا دليل الشخطيط للاجثماع الناجخ 


| حقوق الطبع والنشر محفوظة لمعهد الإدارة العامة , 
ولا يجوز اقتياس جزء من هذا الكتاب أو إعادة 


, | 


| مع وجوب ذكر المصدر . 





ماسب والإخراج القنى والطياعة فى 


الإدارة العامة للطباعة والتشر بهد الإدارة العامة - ٠١‏ 147١ه‏ 









هذا الكتاب 


0 مشاهل الاختفاعات تقال شوق 0 رهم ان ادارة الاجتماع عمل شاي 1 


فإنه ذو مردود . فالنتائج فيه واضحة وملموسة وقابلة للقياس 
وهنا تكين اهبية هذا الكتاب ١دليل‏ التخطبط للاجتماع الناجع) الذى 
يتتاول فيد مرّلفه معلومات و تعليفات وأمغاة مهمة ١‏ قثل آسس التخطيط الناجع 
للاجتساعات باخحلاف اثواعها , ومن ثم فهو يهم الطلاب والمحترنين 
وانتخصسين وأرباب العمل 
إن هذا الكتاب مكتك من خل لقر تخطيط اجنماعك القادء . بسرعة 
وفاعلبة ويمزيد من الثفة , ويتميز هذا الكتاب بما يلى : 
- يبحث المهارات والصفات الشخصية التى تغلب على مخططىي الاجتماعات 
التاجحين . 
- يخداول أسباتٍ الاجتماعات وأنواعها . 
- يغطى الخطوات التى يقوم بها منشم الاجتماع وما يتعلق به من نشاطات . 
- يضع المعابير الهامة لاختيار المكان المناسب للاجتماع . 
0 تسويق الاجتماع . وكيفية معالجة مواد الاجتماع . 
اول إدارة المج السجييل وتنظيى الجلسات . 
- يثاقش وسائل الانعقال من وإلى الاجتماع . وساتر الأنشطة التى تنم أثناء 
الاستراحة:. ْ 
بحوى العذيد من التمارين والتطييقات التى تغين على تفهم الأهداف 
التعليمبة للاجساعات . 





رمك ١‏ * ع ارن. ]11 ا ركقة 
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